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نحتاج دائما إلى أنشطة و فعاليات حتى نصل إلى القطاع العريض من 
امهور. هذه الأنشطة تشكل مؤتمرات و ندوات أو ورش عمل . و حتى 
تؤقى ثمارها يجس أن نمخطط الأنشطة بصورة فعالة و كضفء٠.‏ 

في هذا الاب مناقشة لأبعاد التخطيط لعقد المؤتمرات و الندوات و 
التحديات التى ستواجهنا و كيفية مواجهتبا و التعرف على كيفية تنسيق و 
تم عمد المؤتمرات و الدورات ٠‏ 

حيث تعد المؤتمرات و الندوات من الأساليب الفعالة في الترويج لقضايا 
اجمهور و توعيةتبم و طرح ورقة عمل ومناقشة بعض الأمور و إيجاد الحلول 
اه حيث تسهم فيما علي 

- تزويد المنسقين بفكرة عن الأبعاد التى من أجلها عقد المؤتمر أو الندوة 
مثل قضايا اقتصادية أو سياسية وما إلى ذلك . 

- تدريب المنسقين على الانخراط بصورة فعالة فى مجال صنع المرار و 
دراسة الأمور و اصدرا التشريعات و إقامة العلاقات مع وسائل الإعلام . 
- التوصل إلى لغة مشتركة بين المنسقين و الاتفاق على عمل واحد بأفكار 


واحدة الحصول 0 حمل مير . 
- التفريب بين مختلف وجهات النظر و الاراء المتنوعة و توفير الفرص 
عن عم المتادل و التعلم ٠‏ 


- خلق الحافز و تعزيز الالتزام بين أفراد الفريق الواحد و العاملين عليها . 


تعريفات عامة لأنواع الفعاليات 


عادة ما تستخدم كلمة “مؤتمر” وكلمة "اجتماع" لوصف نفس الحدث تقريبا. 
ورغم انه لا توجد مصطلاحات معيارية لتعريشق مختلف اغاط التجمعات»6 
إلا آن المعانى التالية تلتقى قبولا عاما لدى العديد من المهتمين عهبال 
الفعاليات. وفيما 2 توصيف للمصطلحات التتى درج تمت الفعاليات : 
مؤتمر : هذا المصطلح يعنى الحدث الأكبر عادة» ربما لمثات بل لآلااف 
الأشفاص. وتستمر المؤتمرات أحيانا لعدة أيام وقد تعضمن برام اجتماعية 
متشعبة ومعارض. وإشمل الكثير من المثمرات الكبرى أعضاء من 
مختلف أنحاء العالم؛ ويتم فييا بحث القضايا ذات الاهتمام امحلى والعالمي 
اجتماع : هي كامة تعني عادة حل ايك بكثيرع ويضم غاليا عددا محدودا 
من المديرين يناقشون شؤون العمل فى غرفة اجتماعات. غير أن كلمة 
اجتماع قد تستخدم في سياق أشمل لوصف الؤتمرات والاجتماعات 
والتدوات جميها. 

ندوة : إستخدم هذا المصطلح لوصف شمعات يتراوح حجمها من صغير إلى 
متوسط ويتراوح عدد الحضور فيها من نحو (12) إلى (150) شخصاء 
وتعفد الندوات عادة لفترة يوم واحد أو يومين ببدف لتقيف الحضور 
وتزو يدهم بالمعلومات. 


أداره المؤتمرات والاجتماعات 


حلقة نقاش : تقترب فى معناها من الندوة إلا أن حلقة النقاش أقل ميلا 
نحو الرسميات لأن تدفق المعلومات فيها يأخذ اتجاهين. وعلى كل فإن 
التعريف الوارد بقاموس اكسفورد الإنجليزي بأن حلقة النقاش هي عبارة 
عن ( حفلة عقب العشاء .تخللها النقاش) وهو لا يعد تعريفا دقيقا بالنسبة 
ورشة عمل : تمع يمائل حلقة النقاشء ويشمل عددا قليلا من الحضور 
لناقشة مواضيع محددةء وتبادل الآراء» أو حل معضلات بعينباء ويمكن 
ملاحظة الفرق بين ورشة العمل وحلقة النفاش من جهة حيث نتتدفق 
المعلومات فيما بين كافة المشاركين والندوة من جهة أخرى حيث تصدر 
المعلومات أساساً من المنصة وتوجه إلى الحضور: وأخيراً الاجتماع من 
جهة ثالثة: والذي تتم الدعوة له عادة لمناقشة مواضيع والوصول إلى قرارات 
جماعية بشأنها. 

معرض : المعرض هو عبارة عن مكان خاص يتم خلاله دعوة الشركات 
لعرض منتجاتهاء ونساهم المعارض بشكل فعال في الفو الاقتصادي للبإدان 
الختلفة» ففضلا عن التعريف بالمنتجات والتقاء المستثمرين فالمعارض تمثل 
دخلا سياحياً وفرص عمل دائمة ومؤقتة بالإضافة إلى الإيرادات المرتفعة 
للمنظمين والدول المحتضنة. 


اداه المؤتمرات والاجنماعات 


براح تدريبية : هنالك الكثير من الناس لا يدرجون برا التدريب مع 
المؤتمرات والاجتماعات» غير أنه عطلب نفس القدر من التخطيط الدقيق 
المتأني كرا في العديد من التجمعات الأخرى. ويتألف البرامج التدريي عادة 
من (15) إلى (20) مديراً أو مسؤولا ويستمر مثلا لخمسة أيام من العمل؛ 
ونظراً للنقص الكبير في المراك؛ المتخصصة الدائمة للبرايج التدريبية. فإن 
معظمها م ُِ الفنادق. 

المناسبات العامة والداخلية والخاصة :المناسبات العامة يوبا أفراد اججمهور 
(رغم أنهم ينتمون إلى شرائح معينة في القطاع التجاري في العادة) بيئما 
خصر حضرر الناسبات الداخلية والخاصة غالبا في أشخاص ينتمون إلى 
الجهة المنظمة . 

الوفود: وهو المصطلح المستخدم في وصف الأشخاص الذين يحضرون 
المؤتمرات والندوات وما عائلها. 

الاجتماعات العمومية والمصغرة :الاجتماعات العمومية هي تلك التى 
تشكل جزءا من برناج المؤتمرات ويحضرها كافة أعضاء الوفود . وقد تدعو 
الحاجة فى كثير من المناسبات أن يقسم الأعضاء إلى جموعات أصغر تسمى 
الاجتماعات المصغرة. 


اداره المؤتمرات والاجنماعات 

تصف اجماعات الفعالة بالإنتاجية العالية والروح المعنوية المرتفعة. ويؤّدي 
أفراد ابجماعة الفعالة معظم الوقت عملهم على درجة عالية من الجودة 
ويمنحون الفرد العامل الشعور بالرضى لكونه فردا في هذه اجماعة» وهم 
يميلون إلى تكوين كان اجتماعي لهم ويمتعون بدرجة عالية من الولاء 
امجماعة. يكونون أحيانا اتجاهات متعالية حيث يرون أنفسهم أفضل من 
الخاعات الأخر 2 لكام شكل عام يتصفون بالتالي: 

هه تبادل المعلومات بين أعضاء الفريق. 

مساعدة و/ أو الدفاع عن أعضاء ابماعة. 

ه التعبير عن اتجاهات إيجابية نحو المؤسسة والإدارة والعمل. 

ع التمتع بدافعية عالية للأداء الجيد. 

١‏ مارسة الرقابة والتوجيه الذاتى. 

دور المشرف: 

بيدأ دورك كشرف باختيار وتدريب الأفراد المؤهلين في جماعة العمل 
تمنح الأفراد الذين يظهرون تقدما ونموا الفرصة لأداء الرأي في أهداف 
ابنماعة والحرية للساهمة في تحقيق هذه الأهداف. تستطيع بعد نجاحك في 
آفية اجماعة أن تركز على حل المشكلات التى تعوق تحقيق الأهداف وبناء 
الشخصية المتميزة لمجماعة. هناك أربعة مجالات يجب التركيز عليها: يديم 
الدعم وتهيل التفاعل بين الأفراد والتأكيد على الأهداف وتبيل إنجاز 
المهام. 
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تقديم الدعم: 

يشتمل هذا امجال على ما يجب أن تعمله لزيادة أو المحافظة على إحساس 
كل فرد فى الجماعة بقيمته الذاتية وأهميته مجماعة ككل ويتضمن ذلك 
التشجيع والاعتراف بالأداء الجيد والدفاع عن مصالح الجماعة إدى الإدارة 
العليا واشتراك أفراد الخماعة فى الرد على الأسئلة وحل المشكلات الأخرى. 
ولقد تطرقنا لأساليب الحث والتحفيز سابقا فيمكن الرجوع إذلك. 

هيل التفاعل بين اللأفر اد: 

يشمل هذا المجال على ما يجب أن تعمله لإيجاد أو المحافظة على العلاقات 
الشخصية بين أفراد اججماعة. يتضمن ذلك رعاية أو تشجيع الأنشطة 
الاجتماعية وعقد الاجتماعات وتنظيٍ غذاء جماعي اتوفير الفرصة لأفراد 
اجماعة للالتقاء. 

8 كيد الأهداف: 

عادة ما توجد جماعات العمل لتقديم خدمة للاخرين. ما يجب أن تصنعه 
هنا هو إيجاد درجة عالية من الوعي والالتزام ببذا الهخدف. ويتضمن هذا 
توفير وتغيبر وتوضيح مستمر الأهدافء ولحصول على الموافقة على أهداف 
اجماعة - أفضل طريقة لتحقيق ذلك - اشتراك أفراد اججماعة فى هذه 
الأهداف. 

تسهيل إنجاز المهام: ش 

يشتمل هذا الجال على ما يجب أن تفعله لإيجاد وسائل عمل فعالة ومعدات 
وجداول عمل لازمة لتحقيق أهداف اججماعة. ينفق جزء كبير من الوقت 
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أداره المؤتمرات والاجتماعات 


في هذا المجال في حل المشكلات التى تواجه جماعة العمل في تعاملها مع 
غيرها من اجماعات. 

التأثير على أعضاء الماعة: 

يحبذ الناس أن يكونوا فى الفرق الرايحة. ا يحبذون أن يكونوا أعضاء 
مبمين في اجماعة. من أجل تحقيق ذلك معظم الناس على استعداد لتعديل 
سلوكهم لتحقيق هذا الانقاء والمشاركة في تحقيق أهداف هامة في نظرهم. 
هذا هو امن الذي هم راغبون في دفعه لحصول على قبول اجماعة وما نجم 
عن ذلك من شعور إيحانى. كلما زاد الاتماء والولاء نيجماعة كلما زادت 
واقعية الأفراد إلى: 

ه قبول أهداف وقرارات الجماعة. 

» السعى للتأثير على هذه الأهداف والقرارات على طريق المشاركة 
النشطة. 

الاتصال المفتوح والكامل مع أعضاء ابجماعة. 

ه الترحيب بالاتصال والتأثير من أعضاء اجماعة الآخرين. 

ه السعى إلى الحصول علٍ العون والتقدير من أعضاء ابجماعة الآخرين. 
ولتوفر دى الأفراد العاملين فى هذه ابجماعات الفعالة نظرة إيجاية نحو 
الإشراف يعتبر المشرف في هذه الحالة جزءا هاما في النظام الكلى وينظر 
إإيه على النحو التالى: 

»| كصليق يقدم العون والمساعدة. 

إدية ثتمة فى قدرة ونزاهة أعضاء اجماعة. 
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اداره المؤنمرات والاجنماعات 


_- - 
امس ١‏ الع لمم الس 


توقعاته عالية في الأداء. 

يوفر التدريب والإرشاد اللازمين. 

٠‏ ينظر إلى الأخطاء على أنبا فرص للتعليم وليست فرصا لتوجيه اللوم 
أو انقد. 

اتخاذ القرارات فى الجماعة: 

إن إحدى الوسائل المتبعة في تحقيق المشاركة لأعضاء ابجماعة هي إعطاؤهم 
الفرصة للبساهمة في القرارات المؤثرة فى اجماعة. ونتعلق هذه القرارات 
تحديد الأهداف والتخطيط وحل المشكلات. ذلك نتوفر الفرص لمشاركة 
اماعة فى هذه المجالات من العمل الإداري. يجب أن تحرى سيثين عند 
التفكير فى اشتراك اجماعة في اتخاذ القرارات: أسباب مشاركة الآخرين 
ومدى المشاركة. ناء على ذلك استخدام مدخل رشيد لصنع القرارات. 
لماذا تشرك الآخرين: 

هناك أربعة أسباب وجييبة لاشتراك الآخرين في اتخاذ القرارات. إذا ل 
يتوفر أي مز هذه الأسباب عندئد اتخذ القرار بنفسك. 

المعلومات: 

قد يكون أهم سبب لاشتراك الآخرين هو أنك لا تملك كل المعلومات 
اللازمة لاتخاذ قرار جيد. إذا كانت هذه الحالة أحصل على المعلومات التي 
تحتاجها واستعملها. 


اداره المؤتمرات والاجنماعات 


_- _- 
اس 1 ا ممم امس 


الالتزام: 

السبب الثانى فى الأهمية هو الحصول على الالتزام نحو تمفيذ القرارات 
نلاحظ هنا اعتبارين هامين. أولا: هل من الضروري الحصول على التزام 
الاخرينئ؟ 

أحيانا تكون أنت الوحيد المسؤول عن تنفيذ القرار وفي هذه الحالة ليس 
من الضروري الحصول على التزام الاخرين. ثانيا: هل يمكنك الاعتماد على 
التزام الاخرين بدون إشراكهم في صنع القرار؟ يمكنك الاعتماد على 
مساندة والتزام العاملين معك بدون إشراكهم في اتخاذ القرار في مجال معين 
إذا كانت قراراتك الماضية فى هذا المجال جيدة وفعالة. 

الإ بداع: 

يوجد في بعض المواقف عدد كبير من القرارات البديلة المحتملة. جمكن 
الفريق 5 مثل هذه الحالات من الآتيان ببدائل أكثر ما نستطيعه الفرد 
الواحد. عندما تواجه موقفا يصعب فيه إيجاد حل مناسب إِلأ إلى جماعة 
العمل واعملوا سويا على استطلاع الحاول الممكتة. 

التنمية: 

تسنح الفرصة في بعض الأحيان لاشتراك الآخرين ببدف تعليمهم وتفيتهم. 
أنت كشرف تملك المعرفة والمهارة لمعالجة المشكلة: لكن في المستقيل 
سيحتاج العاملون مععك التعامل مع أمثال هذه المشكلة على انفراد. إذلك 
يجب أن تشركهم في الأمور وترشدهم إلى الأسلوب المناسب في التحليل 
واتخاذ القرار. 
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اداره المؤتمرات والاجنماعات 


إلى أي مدى يجب أن تشرك العاملين معك: 

هناك عدة درجات من المشاركة. ويتناسب كل منها مع ظروف معينة. 
تساعدك الأفكار الآتية على اختيار مستوى المشاركة الذي يتناسب مع 
الموظلف. 

قرر بمفردك: 

أقل مستوى للمشاركة هو عدمبا. هنا تصنع أنت القرار بمفردك يكون هذا 
الاختيار سليما عندما لا يخوفر أي من الأسباب المذكورة سابقا والتى 
خطلب إشراك العاملين. يكون هذا الاختيار مناسبا أيضا عندما لا يتوفر 
الوقت الكانى لإشراك الاخرين. وعندما يمحدث ذلك يكون من الواجب 
الاجتماع بالعاملين معك في وقت لاحق لتشرح لحم لماذا كان من 
الضروري أن نعصرف بمفردك. 

المناقشات الفردية: 

يمثل هذا النوع أدنى مستوى من المشاركة الفعلية. يكون هذا الأساوب 
مناسبا عندما تكون في حاجة إلى المعلومات لإسناد قرار جيد عليباء وهو 
اختيار جيد جدا أيضا عندما تحول الظروف دون الاجتماع مع جميع 
العاملين فى وقت واحد مثال ذلك عندما لا جمكن العاملون من ترك 
وظائفهم في نفس الوقت العضور أو عندما ينتشر أفراد ابماعة على مساحة 
جغرافية كبيرة. تتم هذه المناقشات الفردية عن طريق مقابلات شخصية أو 
اتصالات هاتفية. 


أداره المؤتمرات والاجنماعات 


-- - 
00 ممم الس 


المناقغات قُِ اجتماع: 

تيح لك الاجتماعات الفرصة كاملة للاستفادة من معلومات الاخرين. 
هذه الاجتماعات مفيدة على وجه اللحصوص عندما تحتاج لأفكار مبدعة 
لكنك تشعر أنه يجب عليك اتخاذ القرار بنفسك. 

المشاركة في القرار: 

ينتج عادة عن السماح للموظفين بالمشاركة الفعلية فى اتخاذ القرار أعلى 
مستوى من الشعور بالالتزام لدى هؤلاء المشاركين. وبناء على ذلك يصلح 
هذا الأسلوب في الأحوال التى تستدعي درجة عالية من الالتزام. بالإضافة 
إلى ذلك يعطيك اشتراك الآخرين في صنع القرار الاستفادة الكاملة من 
المعلومات المتوفرة إدى أعضاء اجماعة وكذلك مبارات الإبداع الحتمل 
وجودها لديبم. إذا وقع اختيارك على هذا الأسلوب تبع عندئل 
(الإجراءات الرشيدة لصنع القرار) كا هو مبين أدناه دول عمل 


للاجتماع. 
التنازل عن القرار للاخرين: 


أفضل اختيار فى بعض الأحيان أن تحيل الأعى للغير لاتخاذ القرار. تكون 
إحالة الأمى إما لفرد أو جماعة. لكى يكون هذا الاختيار موفقا يحب أن 
توفر الرغبة والاهتمام لدى الفرد أو الأفراد في اتخاذ القرار ا يجب أن 
تعوفر إديك الرغبة لقبول القرار أيما كان. يتطلب هذا منك تحديد ما يلزم 
مراعاته في القرار قبل اتخاذه. 


مدخل رشيد لصنع القرار: 
تعطى القرارات الجيدة باع جيدة. يجب أن براعى في القرار الجيد كل 
المعلومات المتعلقة بالموقف والمتاحة لصانع القرارء كا يجب أن تعالم هذه 
المعلومات بأسلوب منطقي رشيد حيث ينظر إلى جميع البدائل الممكنة. 
يساعدك هذا المدخل الرشيد بعد أن تحدد من يجب أن يشارك في صنع 
القرار ومن يجب أن يشارك في صنع القرار والى أي مدىء في أن تأخذ في 
الحسبان كل العناصر اهامة المتعلقة بالقرار: 

1. أدرس الموقض: نقطة البداية هي أن تدرس الموقف لكي بحأ كر أنك 
تنذ القرار فى الوضع المناسب. ما تحفقه من وقت فى هذه المرحلة هو 
استثمار جيد وستكون له ناج إيجابية فيما بعد. تكد في هذه المرحلة من 
أنك تعرفت عل المشكلة الحقيقية وأنك تملك كل الحقائق المتاحة. 

2. حدد هدفك: حدد ما الذي تريد أن تحفقفه. صف هدفك ف صورة 
تاج نبائية وتجنب هنا أي ذكر لما تخوي اتباعه من سبل للوصول إلى هذا 
الهدف. 

3. حدد ها يلزم اتباعه: المقصود هنا هي المتطلبات التي يلزم وجودها في 
القرار ليكون مقبولا. على سبيل المثال: مراعاة عدم زيادة حجم جموعة 
التقاش. كلما قل عدد هذه المتطلبات كلما كان ذلك أفضلء لأنبا تقلل 
من عدد الحلول البديلة. ومن ناحية أخرى من الأفضل فى حالة وجودها 
أن يفصح عنها ميكرا. 
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4. ضع البدائل: يحين الوقت الآن لإعداد قائمة جميع الوسائل الممكنة 
والكفيلة للوصول إلى الخدف. لا تختبر صلاحية أي من هذه البدائل الآن 
- أترك ذلك لا بعد. كتب كل البدائل حتى غير الواقعية منبا. غالبا ما 
تذكوك هذه بغيرها من البدائل الأكثر معقولية. 

2.5 حدد معايير التقريم: بعد شميع 01 الأفكار الممكنة أنت حاجة إلى 
وسيلة لفرز وتقييم هذه الأفكار. اختر ثلاثة أو أربعة معايير وقبم كل حل 
بديل على أساسبها. على سبيل المثال» إمكانية التنفيذ والتكلفة ومدى الإتاحة 
والمساهمة فى تحقيق الخدف وما إلى ذلك. 

2 تموح 92 البدائل: قم كل حل بديل باستخدام المعابير المختارة.‎ ٠.6 
البيانات المتاحة هذا التقوي» على سبيل المثال» البيانات اللخاصة بإمكانية‎ 
الحصول على الحل وتكلفة ذلك. وإذا كانت البيانات غير متاحة ضع قيما‎ 
تقديرية مثل مرتفع أو متوسط أو منخفض. يطبق هذا على المعايير‎ 
المستخدمة مثل إمكانية التنفيذ ودرجة المساهمة فى تحقيق الأهداف.‎ 

7 الاختيار من بين البدائل: اللحطوة الأخيرة فى عملية اتخاذ القرار هي 
اختيار البديل الأفضل بعد دراسة ما قت به من تقويم هذه البدائل. من 
البديبى أنك لست مرغما على اختيار البديل الأفضل حسب التقويم المعد. 
خذ في المسبان النتائح المتوقعة لكل بديل وأيضا احتمالات حدوث 
العواقب غير المرغوب فيباء إذا وقع اختيارك على بديل يخالف البديل 
الأفضل حسب التقويم تأكد من فهمك للأسباب التى دعتك هذا 
اضرق 
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ل 


مهس سس 


على سبيل المثال قد ري اق الأففل. مضي القوم بعل قنز من 
الخاطرة أكبر مما ترغب فى تقبله. 
إرشادات لاتغاذ القرارات: 


ه لاتؤجل امخاذ القرارات الضرورية. 

ه فكرفى المشكلة جيدا قبل الإقدام على اتخاذ أي قرار. 

خذ فى الحسبان عدة بدائل ممكنة قبل الوصول إلى قرارك التهالى. 
استخدم طريقة منطفية رشيدة لتقويم البدائل. 

ه أشرك الاخرين فى عملية اتخاذ القرار كلما كان ذلك مناسباء 
الأساليب الفنية في اتخاذ القرارات اجماعية: 

نتعدد الأساليب الفنية فى اتخاذ القرارات اجماعية تصل أكثر من ثلاثين 
طريقة. وسنذكر في هذا القسم أهم ثلاثة طرق وأكثرهم قوة وشيوعا في 
الاستخدام. 

1. العصف الذهنى !884100510101 وهذه الطر, َه هي مجوم 
خاطف وسريع على مشكلة معينة؛ ويقوم المشتركون في العصف الذهني 
بإطلاق العديد من الأفكار وبسرعة حىق تأت الفدةَ لقي تصني الهدف 
وتحل المشكلة: ويستغرق هذا الأسلوب قترة قصيرة نسبيتها بين نصف ساعة 
وساعتين تقريبا. وكا هو واضع في هذا التعريف فإن هذا الأسلوب يعتمد 
على مفاجأة المشتركين في حل المشكلة وإثارة ذهنهم: وتوفير حلول عديدة 
بديلة» ومناقشة سريعة هذه البدائل حتى يمكن الوصول إلى أحسن حل. 
وفيما يلى نورد خطوات مقترحة لتطبيق هذه الطريقة: 
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- _- 
ا سمه 1 00 


-١‏ الحصول على بدائل (15 دقيقة). 
. دعوة كل من له خبرة للاجتماع. كلما تعددت اللحبرات كما كان 
أفضل . 
٠‏ يقوم قائد الاجتماع تحديد المشكلة. 
مه بدعو القائد الأعضاء لاقتراح بدائل الحل. مشجعا الغريب منبا 
والسخيف»؛ يملع مناقشة البدائل. 
ع تجميع أكبر عدد من الحلول بصرف النظر عن جودتها. 
يحرص القائد على لشجيع الاقتراحات وحماية مقترحيبا من الآخرين. 
ه الغرض من هذه اللحطوة هو إثارة ذهن المشتركين. 
 - 1‏ تحقية بدائل الحل .. (45 دقيقة). 
شرح معنى الحلول وتجميع المتشاببة منها في المجموعات. 
٠‏ نشجيع اقتراحات جديدة. 
ه استبعاد المستحيل من الحلول. 
6 ديد أحسن 3 - 5 حلول. 
القائد يعمل حركة وصل وتشجيع لأفراد ابجماعة للمشاركة وكنقى 
ملخص لحلول. 
أذ - اختيار وتحديد خطة العمل (45 دقيقة). 
مه اختصار عدد أعضاء الجماعة» والإبقاء على من لحم علاقة مباشرة 
بالمشكلة. 
مه هقارنة بدائل الحلول ونحديد مزاياها وعيوببها. 
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اختيار أنسب بديل وتحديد أسلوب تطبيقه. 
»ع القائد يوجه المناقشة لاختيار أنسب بديل. 
2 أساوب دلفي 0111 أو الاجتماع عن بعد؛ و يأتي اسم هذ 
الطريقة من معبد دلفى اليوناني الذي كان يمه الناس استجلايا ل 
عن المستقبل. وتعتمد هذه الطريقة على محديد البدائل ومناقشتبا غيايا 5 

اجتماع أعضاءه غير موجودين وجها لوجه وتمر هذه الطريقة باللمطوات 
التالية: 

)١‏ تحديد المشكلة. وهنا يلاحظ أن المشكلة معروفة إشكل مسبق. 

2/ تحديد أعضاء الاجتماع من اللحبراء وذوي ي الرأي؛ وكلما كان هناك 
تتوعا ىُْ االحبرات كلما كان أفضل. 

3) تصميم قائمة أسئلة تحتوي على تساؤلات عن بدائل الحل وسلوك 
المشكلة وتأثير بدائل الحل عليباء يلى ذلك إرسال القائمة إلى اللحبراء كل 


على حدة» طالبا لرأيهم 

4) تحليل الإجابات واختصارها وتجميعها فى جموعات متشاببة» وكابة 
ذلك في شكل تقرير مختصر. 

5) إرسال التقرير المختصر لخبراء مرة ثانية طالبين رد فعلهم بالنسبة 
لتوقعاتهم عن الحلول والمشكلة. 


6) تعاد اتلحطوة الرابعة مرة أخخرىء وأيضا اللخطوة اتلخامسة. 
7 يتم شميع الآراء النبائية ووضعها في شكل تقرير :بائي عن أسلوب 
حل المشكلة بالتفصيل. 
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ويلاحظ أن طريقة دلفى تحتاج إلى وقت طويل انتظارا لردود الجبراء 
وكابة التقارير. وعلى هذا تماسب هذه الطريقة المشاكل المعقدة التى تحمل 
الاتتظار مثل التخطيط الاستراتجي طويل الآجلء والتنبؤ طويل الآجل 
بالتغيرات فى بيئة العمل اللحار 21 

3. أسلوب الماعة الصورية 6101017 .750141170481 وتسمى كذلك 
لأن تكوينها اسمى فقط أو على الورقء حيث لا يوجد نقاش فعلى وشفوي 
بين أفراد اجماعة» بل يتم على الورق. وهذا الأسلوب هو خليط ما بين 


الذهنى ودلفى. 
وتمر هذه الطريقة بالمطوات التالية: 

١‏ - تحديد المشكلة. يقوم القائد أو المدير تحديد المشكلة أمام أعضاء 
الاجتماع. 

أ - بدائل الحل. يقوم كل فرد بوضع أفكار عن بدائل الحل على ورقة 
امامه. 


نذا - يتم تميع الحلول بواسطة القائد وكابتها واحدة تلو الأخرى على سبورة 
أو اوحة؛ ولا يلزم ربط أسماء الأعضاء بالحلول. 

'ذ -0 المناقشة. يدير القائد المناقشة والتحليل على أن يشجع كل الأفراد 
للاشتراك في المناقشة» ويتم التوصل لعدة بدائل. 

- الاقتراع. يقوم كل فرد بالتصويت على هذه البدائل واضعا إياهم في 
ترتيب» فالرتبة 1 تعنى أحسن حلء والرتبة 2 تعنى الرتبة التالية في 
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الأفضلية» والرتبة 5 (على اعتبار أن هناك خمس بدائل لحل) تشير إلى 
أسواً حل 5 بديل ٠‏ 

1 - القرار النباني. يشوم العايد تجميع الأرب لأفر اد اجماعة و باستخدام 
امع كعملية حساية يمكن التعرف على نتيجة كل البدائل» والبديل الذي 
يأخذ أقل جموع هو أحسن بديل. 
وامعانا في صورية أو اسمية هذه الطريقة قد تلغى اللحطوة الرابعة وبالتالي لا 
يكون هناك مناقشة وجها لوجه أعضاء اججماعة» ويلاحظ أن طريقة اجماعة 
الصورية تأخذ وقتا أقل من سابقتها يا أنبا تحاول أن تصل إلى إجماع عن 
طريق الاقتراعء هذا بالإضافة إلى استخداءها لأسلوب أقرب إلى الأساوب 
الحى. 
اتخاذ القرارات بالا جماع: 
يؤدي السعى إلى الإجماع في اتخاذ القرارات إلى الاستخدام الأمثل 
للطاقات المتاحة كما إسمح حل المنازعات بطريقة مبدعة. 
من الصعب الوصول إلى الإجماع: إذلك لن يلقى كل قرار تتنده اجماعة 
القبول التام من كل فرد فيبا. ليس الخدف هو الإجماع التام فن النادر 
تحقيق ذلك: ولكن ينبغي على كل فرد أن جمكن من قبول قرار ابجماعة 
على أساس من المنطق والاقتناع عندما يشعر كل أعضاء ابماعة بذلك يتم 
التوصل عندكد إلى الإجماع ويمكن اعتبار القرار هو قرار ابجماعة. يعنى هذا 
في الواقع أن فردا واحدا يستطيع أن يمنع اجماعة من اتخاذ قرار معين إذا 
إزم الأمر. لكن يجب في نفس الوقت استخدام حق المنع هذا بحكمة وعلى 
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أساس مبداً المعاملة بالمثل» فيما بلي بعض الإرشادات التي تستخدم 
لتحقيق الا جماع: 1 1 

-١‏ تجنب الجدال دفاعا عن موقفك: قدم فكرتك بكل وضوح وبأسلوب 
منطقي: ثم اسقع إلى رد الفعل من الآخرين وفكر فيما يقال بعناية قبل أن 
تعاود الدفاع عن فكرتك. 

2- لا ممترض أنه لا بد من فوز الأطراف وهزيمة الطرف الآخر إذا 
وصلت الماقشة إلى نقطة جمود: البديل إذلك الموقف أن تسعى إلى تقديم 
الحل الذي يأني في المرتبة الثانية من حيث تفضيل اجماعة ككل . 

3- لا تغير من فكرك جرد تجنب الاختلاف والتوصل إلى اتفاق ووفاق: 
عندما يبدو أن الاتفاق تم بسرعة وسهولة تشكك من الموقف. تعرف على 
الأسباب وتأكد أن كل عضو يقبل الحل بنفس الأسباب أو لأسباب 
مكيلة تنازل فقط للآراء المبنية على أسس موضوعية ومنطقية. 

4- تجنب أساليب فض المنازعات مثل صوت الأغلبية والمتوسطات 
والقرعة أو المساومة: إذا وافق عضو معارض على القرار لا تشعر أنه من 
الواجب مكافآته على ذلك بتركه يربح في جولة قادمة. 

5- الاختلاف في الآراء شيء طبيعي ومتوقم: اسع إلى إبراز هذه الآراء 
وحاول إشراك جميع الأعضاء في عملية اتخاذ القرار. يمكن أن تساعد هذه 
ا:لحلافات في صنع قرار اجماعة لآن تنوع المعلومات والاراء .تيح الفرصة 
مجماعة للتوصل إلى حاول افضل ٠.‏ 
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إدارة الاجتماعات الفعالة: 
تمثل الاجتماعات واحدة من أفضل الوسائل لإشراك الجماعة فى مجريات 
الأمور لكن إِذا لم تدر هذه الاجتماعات جيدا فإنها تؤدي إلى ضياع 
الوقت ولا تحقق شيثا يذكر وتصبح ممارسات محبطة. ويمكنك تجنب هذا 
عن طريق التخطيط المسبق والانتباه إلى ما يدور أثناء الاجتماع. 

أي نوع من الاجتماعات تريد؟ 

هناك أربعة أساسية من الاجتماعات. يصمم كل واحد منها لتحقيق 
غرض معين ويدار بطريقة تختلف عن الأنواع الأخرى: 

الاجتماعات الاإعلامية: 

نستخدم هذه الاجتماعات لتوصيل معلومات إلى المشاركين في الاجتماع. 
قد يحضر هذه الاجتماعات عدد كبير من الناس للاسمّاع إلى ما يقال. 
ليس هناك مجال للأسئلة في هذا النوع من الاجتماعات. لا بد أن تكون 
مستعدا لكي تجذب الانتباه وتوصل المعلومة بوضوح. 

اجتماعات المناقشات: 

استخدم اجتماعات الناقشات لتبادل الأفكار والآراء والمشاعر 
والمعلو مات المتعلقة بموضوع معين من أجل تأ كيد الفهم الكامل. لا ينتج 
عن هذه الاجتماعات قرار أو خطة عمل: هناك نوعان من التطبيق هذا 
النوع من الاجتماعات. أحدهما إيضاح موضوع معين لأعضاء اجخماعة مثل 


إجراء أو سياسة معينة. والآخر عندما تريد فهم وجهات نظر الآخرين أو 
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الحصول على معلومات قبل اخاذ قرار ماء يشيغى توفير مناخ إيجابي تعاوني 
كلى نشعر المشاركين في الاجتماع بالراحة عند إبداء ارائهم. 

اجتماعات حل المشكللات: 

نستخدم اجتماعات حل المشكلات لتجميع المعاومات المتوفرة لدى 
المشاركين فيبا. عندما لا تكون على يقين بخصوص سيب المشكلة أو إذا 
كان هناك عدة وسائل مختلفة لمعالجتهاء يمكن أن يهم هذا الاجتماع في 
إيبجاد الحل الأفضل. ويجب أن يقتصر هذا الاجتماع على الأفراد النين 
إديبم معلومات مفيدة متعلقة بالموضوع. من الضروري توفير مناخ إيجابي 
ف هذا الاجتماع بالإضافة إلى اتباع طريقة منظمة لتحديد المشكلة وايجاد 


الحلول البديلة هاء 

اجتماعات اتخاذ القرار: 

يجب عقد اجتماعات اتخاذ القرار عندما الجاع الأم إلى تأبيد اجماعة 
لضمان التطبيق الناجج هذا القرار. تختلف اجتماعات اتخاذ القرار من 


حيث عدد الحاضرين وذلك اعتمادا على عدد الأفراد المطلوب الحصول 
عل تأييد هم . ٠‏ فإذا زاد عدد الحاضرين عن عشرة د يصبح التصويت ت أفضل 
وسيلة للوصول إلى قرار. وقد يتفق الجتمعون على أن ن القرار يحتاج إلى 
أصوات أكثر من الأغلبية المطلقة مثل ثلثى أرباع الأصوات. إذا كان 
العدد عشرة أو أقل فإن المناقشة والاتفاق يعتبران إجراء كافيا ومرضيا 
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قبل الاجتماءع: 

يتوقف جاح أو فشل الاجتماع غالبا على مقدار التخطيط الذي يسبق 
الاجتماع. أحد اللخطوات الغامة لضمان نجاح الاجتماع هه التأ كد من أن 
المسائل التالية لقيت العناية الكافية. 

تأكد من أن الاجتماع ضروري: 

تعد كثير من الاجتماعات وما كان يجب أن تعقد إذا تدير فى هدفك من 
وراء الاجتماع. ماذا تحاول أن تحقق؟ وبعد ذلك نساءل هل الاجتماع 
هو خير وسيلة لتحقيق هذا الخدف؟ هناك بدائل لعقد الاجتماعات. على 
سبيل المثال: هل من الأفضل إجراء اتصالات هاتفية أو كابة مذكرة أو 


مقابلة الأشخاص المعنيين فرادى؟ 
اختر أفضل الأو قات: 


تفشل بعض الاجتماعات بسبب انعقادها بعد زمن طويل من وقوع 
الحدث المعنىء أو لأن زمن الاجتماع وقع في يوم أو ساعة غير مناسبة. 
يجب أن يحظى موضوع الاجتماع باهتمام المشاركين لكي يستحوذ على 
ااتباههم. فقد يفشل الاجتماع إذا كان موضوعك في منافسة مع 
اهتمامات أخرى: تدبر في الأعباء الملقاة على عاتق المشاركين مثل مواعيد 
إنجاز العمل أو المشكلات التنفيذية أو المشكلات الشخصية. 

اختر المشاركين: 

كقاعدة عامة اجعل عدد الجتمعين أقل ما يمكن. إذا كنت تريد حل 
مشكلة فأنت الحاجة للمن لديبم المعرفة اللازمة. إذا كنت تريد اتخاذ قرار 
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فأنت بحاجة إلى إشراك من تقع عليهم مسؤولية تنفيذ القرار. إذا كنت تريد 
توصيل معلومات حدد من ينبغى عليه الإحاطة ببذه المعلومات؟ إذا كان 
الاجتماع بغرض الماقشة خدد من سيتأثر ومن يستطيع الإسبام في هذه 
المناقشة؟ بعد تحديد من ينبغى عليه حضور الاجتماع؛ وجه لكل منبم 
دعوة واصعة ومحددة لحضور هذا الاجتماع. 
أعد جدول الأعمال: 
تحتاج كل الاجتماعات إلى جدول أعمال. يريد المجتمعون أن يعلموا ما هي 
موضوعات الناقشة وم من الوقت يحتاج الاجتماع. واذا أمكن ؛ راجع 
المشاركين في الاجتماع مسبقا للحصول على آرائهم فيما يحب أن يتضمنه 
جدول الأعمال وإذا لم يتيسر ذلك استغل بضعة دقائق في بداية الاجتماع 
لإعداد هذا الجدول. 
سق مكان الاجتماع: 
يجب تنظيم قاعة الاجتماعات وتحضير جميع الأدوات والمعدات اللازمة 
للاجتماع مسبقا. يحتاج المجتمعون إلى مقاعد مريحة ومكان متسع واضاءة 
وتبوية كافيتين. يجب أن ,تناسب ترتيب قاعة الاجتماعات مع نوع 
الاجتماع الذي ينوى أن تعقده. كيدا عام يجب أن توفر للمجتمعين 
إمكانية رؤية بعضهم البعض عندما ,تبادلون الحديث والنقاش. تفى قاعات 
الحاضرات والفصول الدراسية بغرض الاجتماعات الإعلامية أو 
اجتماعات المناقشات. لكن فى حالة اجتماعات حل المشكلات واتخاذ 
القرارات فإن المائْدة المستديرة تكون أفضل. 
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أخماء الاجتماع: 


تطبر اتجاهاتك ونشاطاتك أثماء الاجتماع على مناخ هذا الاجتماع؛ فإما أن 
تضيف إلى قيمة الاجتماع أو أن تحقص منبا. إنك ترغب في تحقيق هدفك 
في أقل وقت ممكن بدون أن يشعر أي من المجتمعين أنه بموجب إرادته أو 
أن الفرصة لم نح له لإيداء رأيه؛ إنك تهدف أيضا إلى أن يترك امجتمعون 
الاجتماع وهم يشعرون بأن شيئا ذا قيمة قد أنجز. لكي تفعل ذلك هناك 
عدة مسائل يجب الانتباه إليباء 

الآدارة الفعالة للوقت: 

كقاعدة استخدام ربع الساعة الأولى من الاجتماع بنفس الفعالية التي 
تستخدم ببا ربع الساعة الأخيرة. ابدأ الاجتماع في الموعد المحدد تماما. وجه 
اهتمامك للغرض من الاجتماع وعندما تحقق الحخدف منه قد محتاج احيانا 
إلى تغطية موضوعات أكثر بما يسمح به الوقت المتاح. وفي هذه الحالة 
أشرك امجتمعين فى تحديد الأولويات فى جدول الأعمال ويناء على ذلك 
تناول الموضوعات المطروحة حسب هذا الترتيب. فإذا نفذ الوقت تكون قد 
أنجزرت معظم الموضوعات المامة. 

اذكر بوضوح الغرض من الاجتماع: 

على الرغم من وجود جدول أعمال» قد لا يتفق المجتمعون على الغرض من 
الاجتماع؛ وللتغلب على هذه المشكلة المحتملة ابدأ الاجتماع بشرح عن 
الغرض منه. يؤدي هذا إلى القضاء على أي سوء تفاهم ويمنعه من التأثير 
على سير الاجتماع. 
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- _- 
00-6 عه 


مارس فن القيادة: 
هناك حل وسط بين توجيه الاجتماع وتركه يذهب مع التيار بدون تحج. 
القيادةَ هى الحل الوسط. وراء أي اجتماعات ناجحة قيادة ناجحة. يتوقق ما 
يحتاجه الاجتماع من قيادة على نوع الاجتماع. وتمطوي الوظائف 
الضرورية للقائد على الالى: 

واظب على موضوع الاجتماع: من أكثر الشكاوى شيوعا بخصوص 
الاجتماعات أنها حرف عن موضوعها. ركز الاهتمام على موضوع معين 
حتى يفصل فيه أو يقرر المجتمعون حيته جانبا. اعتمد على جدول الأعمال 
ب المحادثات التى ليس ها علاقة بالموضوع. 

ه تحكم في الوقت الماح للنديث: قد يريد يمض' الجتمعن أن عقردوا 
بالحديث في حين يلتزم البعض الآخر الصمت وكأنه ليس ديهم ها يقولونه. 
أفسح لمجال في المناقشة هذا النوع الأخير وادعهم إلى المشاركة. 

ه احصل على المعلومات: هناك ميل إدى البعض لتعبير عن 
استنتاجات بدون الإفصاح عن المعلومات التى أدت بهم إلى هذه 
الاستنتاجات. وجه أسئلة فاحصة للتعرف عل الأسباب التى جعلت 
هؤلاء الأفراد يشعرون على هذا النحو أو يميلون إلى التصرف كا يقترحون. 
ع قارن بين وجهات النظر: عندما تطرح عدة افتراضات لحل مشكلة 
أو اتخاذ قرار قارن بين هذه الأفكار وأظهر نقاط الاتفاق والاختلاف 
بينبا. اول عند الحصول عل أفكار أخرى بغرض تقايل هذه 
الاختلافات. 
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0 أدخ الأفكار واختبرها: عادة يحرف الاجتماع بعد كثير هن 
المناقشات لأن أحدا لم يضع له نباية. تلك هي وظيفتك كشرف وقائد 
للاجتماع. أدج الأفكار والآراء المقدمة اقترح قرارا بشأن المشكلة موضع 
البحث. قد لا يكون هذا هو القرار التبانى لكنه سوف مل المجتمعين على 
الوصول إلى قرار تباني. 

راقب انعدام الانقباه: انتبه إلى أي إشارات غير لفظية صادرة عن 
الحاضرين تيين أنهم فقدوا الاهتمام بالإجماع. عندما تالاحظ هذه 
الإشارات اعمل على إحداث بعض التغييرات في طريقة سير الاجتماع. 
على سبيل المثال يمكنك التحدث بصوت أعل أو بسرعة أكبرء أو أنك 
توجه بعض الأسئلة أو تعلن تأجيل الاجتماع. 

هع كن مثالا للسلوك المساعد أو المؤيد: لا تحرج أو تحط من قدر أي 
من المجتمعين إسبب مشاركته في الاجتماع. يؤدي وصفك لأي 325 بأنها 
"فكرة غبية" إلى إحباط المناقشة. حتى إذا كان الاقتراح تحقصه الجودة 
اشكر المتحدث على مشاركته فى المناقشة. 

عالج النزاع والتعارض: .تنازع أحيانا انخان أو أكثر من المجتمعين 
ننيجة اعتناقهم لأفكار متعارضة بشأن ما يجب عمله في موضوع معين. يقوم 
القائد الماهر بمساعدة هؤلاء الأفراد على فض النزاع عن طريق تعميق 
التفاهم يدنم ومحديد النقاط المسلية في مفترحاتبم واشراك غيرهم من 
الأعضاء للتقدم بمزيد من الأفكار البديلة. وتتطور المناقشات أحيانا إلى 
نزاع حادء من الأفضل في هذه الحالة ترك موضوع النزاع لبعض الوقت. 
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- _ 
دمر 1 الخ ممم 


إذا كان هذا هو الموقف قم بتأجيل بحث هذا الموضوع إلى وقت آخر في 
الاجتماع او اوقف الاجتماع لحصول على استراحة. 

* انخص ما حققه الاجتماع من عاته: اختم كل اجتماع بتقديم 
ملخص لا حققه هذا الاجتماع من نتائح. غالبا ما يفشل الجتمعون في 
التعرف على فائدة اشتراكهم في اجتماع ما. يجب أن توضخ هذه الفائدة 
من خلال ما تقدمه من تلخيص. استعرض ما اتخذ من قرارات وما 
خطط من أعمال واذكر من وافق على القيام بعمل معين ومتى. 

عيط فيس بيات ونياة ١‏ ء 5 

لآ تنتبى مسؤولياتك عندما ينتبى الاجتماع. يبقى امامك ثلاثة انواع من 
المسؤوليات: التقيم والتلخيص والتصريف. 

قبي الاجتماع: بشكل التقييم جزءا هاما في عملية الهو والتطور. ينبغي أن تقي 
جميع الاجتماعات بغرض تحسين إدارتها في المستقبل. هناك عدة طرق 
لإجراء هذا التقيبم منبا على سبيل المثال: الاستبيان والمقابلة. 

ه الاستبيان. يمكتك توزيع الاستبيان أو تموذج التَقييم على جميع 
الجتمعين. بعد ذلك ادرس الإجابات التاتجة عن الاستبيان وتقوم في 
الاجتماع القادم بعرضبا ومناقشتها. 

المقابلة قد تفضل الحصول على تقييم الاخرين للاجتماع بواسطة 
زئارات شخصية أو مكالمات هاتفية. قم هنا أيضا بتلخيص النتائح وابحث 
عن فرص للتحسين. 
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الفصل الشانى 


الندوات والمعارص 
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- التندوة 


تعريف الندوة :- 

الندوة بمفهومها المعاصر اجتماعً جموعة من المتخصصين أو المهتمين بام 
معين في مكان محددء وزمان محدد لمناقشة موضوع ما في مجال علمى: أو 
ادبى» او اجتماعي» او غير ذلك. 
محاور الندوة» وأسباب تجاحها 
للندوة محاور أساسية ف: 
1. موضوع الندوةغ مدير الندوة . 
2. الأعضاء المشاركون فى الندوة. 
3-. العيين 
أنواع الندوات : 
والندوة قد تكون مفتوحة تضم الأعضاء المشاركين؛ ومدير الندوة فقط ؛ 
واخمهور » وقد تكون مغلقة دون جمهور ويكتفى فقط بمدير الندوة 
والأعضاء المشاركين . ْ 
الندوة المغلقة : و نوعان : 
الندوة الحثية 

فيا يِقدّم كل عضو بحثاً يخضع للناقشة بعد إلقائه. وهذا البحث يعمد 
سلفاء وتكون مبمة مدير الندوة تمظيم إلقاء البحوث» وإدارة الحوار. 
وموضوع الندوة البحثية المغلقة يكون تخصصيا يقتصر على المتخصصين في 
موضوع الندوة. وعادة تكون الجهة الداعية إلى هذه الندوة علمية؛ أو 
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مؤسسة ثقافية؛ أو منظمة دولية متخصصة. وتنشر الأحاث بعد انتباء 
الندوة. 
الندوة الاستجوابية 

تقوم عبلى طرح الأسثلة والإجابة عنها. ويكون دور مدير الندوة هو 
المسؤول عن كل مايرد فيبا » فهو الذي يختار الأسثلة ويصوغها ؛ ويضع 
أسئلة جديدة» ويشير إلى المشكلات التى تحتاج إلى إيضاح. ويمب أن 
يكون المدير متخصصا بموضوع الندوة؛ وله مبارة في إدارة الحوار والسيطرة 
عليه. أما موضوع الندوة الاستجوابية فغاليا ما يكون عاما يهم الجمهور. 
الندوة المفتوحة 

وفيها إشارك اجمهور شكل واسع: فهم لا يسألون فقط بل يناقشون» 
ويطرحون وجهات نظرهم؛ ويتم ذلك بعد انتباء الأعضاء من طرح 
وجهات نظرهم؛ مثل الندوات التلفزيونية والإذاعية. 
كيفية إدارة الندوة: 
- إذا كانت الندوة بحثية فيجب اختيار أعضائها من المتخصصين 
البارزين» وابلاغهم بك عن الموضوع يعدو أبحاثهم. ولابد أيضاً من 
اختيار موضوع الندوة بدقة وعناية لكى إسهم في حل أو طرح مشكلة 
علمية؛ او قضية طبية؛ او فلسفية؛ او ادية نقدية. ولا بد من دعم الندوة 
إعلامياً ونشر تتانحها 5 الأوساط المختلفة؛ وتوزيعها على المعاهد العليية 
ذات الاختصاصء أو التى تبتم بالموضوع لتم الإفادة منبا. 
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- أما إذا كانت الندوة استجوابية فلا بد من إعداد المحاور الأساسية 
للأسئلة التى ستطرحء وتوزعها على الأعضاء المشاركين لكي يبيثوا أنفسهم 
للإجابة عنها حتى لا يفاجؤواء أو يحرجوا. ولابد للمدير من إعداد الأسثلة 
بدقة» وبأسلوب لا يحتمل التأويل. ولابد من الالتزام بآداب طرح 
الأسثلت وعرضباء وعدم التعالي أو التعالء أو الاستثار بالحديث» أو تعمد 
إحراج المشاركين. ولابد من تحديد الوقت وتوزيعه بشكل عادل» وعدم 
ار 32 عن موضوع الندوةء وعدم مقاطعة المتحدثين. 

- أما فى الندوة المفتوحة فلابد من السيطرة على الموقف» وضبط 
الأمور لاتساع دائرة الحوارء والمحافظة على النظام واللياقة في التخاطب»: 
وإيقاف المتحدثين المسيئين للمشاركينء أو الذين يسخرونء أو يسفهون أراء 
المتحدثين. 


أنواع المعارض: 
تختلف المعارض وفق الغرض من استخدامها وهناك تقسيمات 
متعددة للمعارض ومنها: 
المعارض الفنية: 
المعارض الصناعية: 
المعارض الزراعية: 
المعارض التعليمية: 
وتستخدم لعرض نات ممارسة الطلاب للأنشطة التربوية امختلفة» ولتقديم 
نعلم من خلاها فهدف كل المعروضات إحداث التعل لدى اجخهور 
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وتعد المعارض التعليمية من الوسائل الجيدة في نقل المعرفة لعدد كبير من 
المتعلمين» لهذا فإنها تشكل دافعا لخلق والابتكار في إنتاج الكثير من 
الوسائل التعليمية» وجمع العديد منها لا براز النشاط المدرسى. 

ونتحتل المعارض مرتبة متقدمة في الملاحظة المحسوسة في هرم اللحبرات؛ 
وهو ما يؤكد على أههميتها في الجال التربوي. 
تقس المعارض وقق المؤؤسسة التي لنبناها: 

ويمكن تقسيم المعارض وفق مؤسسات إعدادها وعرضها كا يلى: 
2 معرض عالمى اوهو معرض يتم دعوة جميع دول العام للاشتراك به 
والمساهمة فى معروضاته؛ مثل المعارض الدولية للكاب. 
معرض إقليمي :والمعرض الإقليمى يشترك فيه مجموعة من الدول التي 
تبنى أفكار معينة وبينهم مصالح مشترلة؛ مثل معرض إدول الوطن العربي؛ 
أو معرض إدول الاتحاد الأورنى. 
معرض على مستوى الدولة وهو معرض شارك فيه جموعة من 
المساهمين من دولة بعيتباء مثل معرض شباب الحريجين والذى يقام 
بأرض المعارض بمدينة نصر بالقاهرة. 
»ء معرض عل مستوى محافظة 8 مدينة :ومعارض الحافظات شارك 
فيها أبناء تلك المحافظة أو المدينة» وغالبا ما تكون مرتبطة بعرض منتجات 
تشتبر بها تلك المحافظة سواء زراعية أو صناعية. 
ع معرض مديرية أو منطقة :ويشارك فى تلك المعارض من ينتمون 
لتلك المديرية فقط مثل إدارة تعليمية معينة. 
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| -6معرض مؤسسة بعينبا :ويشارك فى ذلك المعرض من ينتمون 
فقط لهذه المؤسسة - المعرض المدرسة. 


أهداف المعارض التعليمية: 
وتبدف هذه المعارض إلى تحقق مجموعة من الأهداف التعليمية التى يمكن 


إجمالها فى الآتى: 
1:. 'توصيل الأفكار التعليمية لعدد كبير من الدارسين والمهتمين بها في 
وقت قصير. 


2. إبراز مناشط المدارسء؛ إذ يبعث فيا المعرض التنافس الشريف 
لخلق والإبداع والابجكار في إنتاج الوسائل التعليمية. 
3. تبادل اللحبرات التعليمية للوصول إلى مستويات جيدة في إنتاج 


الوسائل التعليمية. 
4. دراسة الموضوعات امختلفة عن طريق المعروضات التى تضمها تلك 
امرض 


5. إطلاع المجتمع االخارجي على أنشطة المدرسة وأعماها وحياتها. 

6. إطلاع بقية مجموعات المدرسة وفصوها على إنجازات أو أنشطة تلميذ 
أو فصل محدد. 

7 تعلم التلاميذ لمعارف ومفاهيم يتطلبها المنبج؛ حيث يمثل المعرض 
هنا وسيلة تعليمية منظمة ومباشرة. 

0.8 تمية التفاهم والتقدير المتبادل لإدور كل من المدرسة واجتمع فق 
الحياة العامة. 


اداه المؤتمرات والاجنماعات 


ا 
عمسم 1 الع عمسم امسر 


فوائد المعرض للتعام والتدريس 
إذا أحسن استخدام المعارض المدرسية والعامة في التربية المدرسية» فإنها 
قد تؤدى إلى الفوائد التالية؛ 


1 خركة اثتباه التلاميذ واهتماءيم ف نقطة محددة يجسدها المعرض. 

2. تأسيس القواعد أو اللخطوط العامة لفكرة أو موضوع منبجى لدى 
التلاميذ. 

3. توضيح المفاهيم والمبادئ امجردة بعرضها بصيغ محسوسة عن طريق 
وسائل ذات بعدين او ثلاثة. 

4 دن الأفكار المشتتة المختلفة معأ في مفهوم أو فَدة جديدة. 

5. حمية الميول الفردية في الإطلاع والبحث العلمى. 

6. تشجيع وتفية القدرات الفردية في اللغة والتعبير. 

7. تعتبر المعارض التعليمية مكانا مناسبا للمنافسة الشريفة يبن التلاميذ 
وابراز مواهبهم وقدراتهم. 

8. تعد المعارض من أقوى الجسور للربط بين المؤسسات التعليمية 
وأولياء الأمور واجتمع. 

9. المعارض تحقق المعل أهدافه التعليمية بتوصيل المعارف والمهارات 
(للرتبطة بالمقررات الدراسية) امتعلمين من خلال المعروضات. 

0. المعارض تأخذ المشاهد أو المتعلِ بعيداً عن زحمة الواقع وتعقيداته 
وتجعله يرك انتباهه حول نقطة تعليمية أكثر أهمية . 
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حاجة التعلبم للمعارض التعليمية: 

في ظل التطور العلى وظهور وسائل متعددة في التعليِ؛ صارت المعارض 
التعليمية ضرورة نتيجة لتعقّد الثقافة وعدم القدرة على الاحتكاك المباشر مع 
جميع الثقافات والأماكن؛ نظراً للصعوبات المكانية والزمنية والمادية» فيقوم 
المعرض بنقل الكثير من مفردات الثقافة للتلاميذ وتصحيحها وحفظها. 
وتنبع أهمية المعارض والمتاحف في التعليم من أنها تمثل نوعاً من وسائل 
الاتصال يمكن من خلاها تقديم معلومات لا يتسنى تقديمها من خلال 
الوسائل الأنحرىء ولما لحا من تأثير هباشر عل المشاهد يفوق تأثير الوسائل 
الأخرى. فهى ير اهتمام الأفراد وتفى اكتساب الحبرة لديهم. 

ولا يغنى وجود معارض عامة عن قيام أخصانى تكتولوجيا التعليم بإنشاء 
معارض تعليمية بالمدرسة لتكون خاصة ببا وتنطاق من حاجات تلاميذها 
وبمتطلبات معليها ومقرراتباء بل إن أمثال المعارض المدرسية اللخاصة قد 
تفضل في قيمتبا التعليمية المعارض العامة الكبرى الدائمة؛ لما صف به 
المعارض المدرسية بصلتبا المباشرة بالمقررات وبحاجات التلاميذ» ولما يقوم 
به التلاميذ فيبا من نشاط تعاونيٍ في تصميم المعروض وتصنيف المعروضات 


واسميتها وعرضبا. 
و هناك العديد من الفوائد التعليمية والاجتماعية التى تحقق من وراء إقامة 
المعارض التعليمية» ومنبا: 


1. تعرف المجتمع الحارجي بأنشطة المدرسة ونظم الحياة المدرسية. 
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2. لثير اهتمام الطلاب بما تضمنه من وسائل متنوعة تمثل فى العينات 
والفاذج والصور والرسومات والحبرات التي اسأعد هم ىُِ فهم المعلومات 
التى يتعلق بها. 

1. تركز اهتمام الطلاب نحو فكرة محددة من خلال البحث فيها وشميع 
المعلومات المتعلقة بها وتنفيذ أنشطتها امختلفة بشكل على منظم. 

2. تبرز أنشطة الطلاب وقدراتهم اللخاصة مما يساعد المعلمين في توجبهها 
وخهيتها. 

3. تكسب الطلاب مبارات التخطيط والتنظم والتنفيذ كعمل جماعي 
قائم على أسس علمية تحت إشراف المعلمين. 

4. ساعد المعلم في استخدامبا كوسيلة تعليمية لتوضيح بعض المعلومات 
او مراجعتها أو تقويم قدرات طلابه. 

5. تنى العلاقة الاجتماعية بين المدرسة ومؤسسات المجتمع في البيئة 
الحيطة ببا. 


أنواع المعارض التعليمية وكيفية توظيفها في التعلي : 

هناك عدة أنواع من المعارض التعليمية التى يمكن إقامتبا على 
مستويات عختلفة: بحيث يحقق كل منها العرض الذي أعد من أجله» ومن 
هذه المعارض الاتى: 
معرض الصف الدراسى: 
وهو ما يشترك ف إعداده طلاب صف درامبى معين؛ حيث يموم 
الطلاب وتحت إشراف رائد الصف مع مجموعة كبيرة من المعروضات 
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والوسائل التعليمية امختلفة التي قاموا بإعدادها من هواد البيئة المحيطة م 
كالخرائط والمجسمات» وما يرسمونه من لوحات وتصميمات؛ أو شراء 
بعضباء أو جلبها من ببوتهم باعتبارها ممتلكات خاصة كالسيوف واللهناجر 
والمصنوعات اليدوية من خسف التخيل؛ أو الصوف» وغيرهاء ثم تعرض 
تلك الوسائل داخل جرة الدراسة» وتقوم بقية الصفوف الأخرى بزيارة 
المعرض والاطلاع على محتوياته؛ ثم بعد ذلك يقوم المعرض هن قبل لنة 
مختصة من داخل المدرسة» وتختار بعض الوسائل المتميزة للمشاركة بها في 
معرض المدرسة؛ ويعتبر هذا النوع من المعارض بمثابة نسجيل لنشاط طلبة 
الضقن. 

ويعد معرض الفصل من بين الطرق التى يلجأ إلييا أخصائى تكتولوجيا 
التعليم لإثارة تلاميذه نحو دراسة موضوع جديد بأن يعرض بعض العينات 
والتماذج والمتعلقات الخاصة بمقرر معين. 

بعض من الأمثلة لتوظيف المعرض فى اللهدمات التعليمية: 
استخدام المعرض قبل الدرس: 
فقد يستخدم أخصائي تكنولوجيا التعلم معرضاً لعرض ملابس سكان 
اللواحات»؛ وبعض منتجاتهم وادواتهم المنزلية؛ وبعض محاصيلهم واثارهم؛ 
وضورا لبعض مظاهر حياتبم؛: واسجيلاات لأغانيهم وخجاتبم؛ وذلك 
لمقدمة لدراسة موضوعا فى مقرر الدراسات الاجتماعية عن (الحياة في 
الواحات). 
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- - 
امسر 1 الع عمسم امسر 


وبعد استخدام المعرض يتم مناقشة التلاميذ بعد مشاهدتبم المعرض؛ عن 
انطباعاتبم ورؤةبم؛ واستنتاجاهم وغيرها من الاستجابات التي يرى 
أخصائى تكنولوجيا التعليم أنها تدعم المابج. 

استخدام المعرض بعد الدرس: 

وقد إستخدم المعرض بعد الانتباء من تقديم وحدة دراسية معينة وليبس 
قبلها را سبق الإشارة؛ حيث يكون بغرض التلخيص؛ بأن يقي التلاميذ 
معرضا عقب الانتباء من دراسة موضوع ماء وثيٍ هذا المعرض يلخصون ما 
تعلموه ويربطون بين أطرافه: ويلحقون هذا المعرض بما عرفوه أثناء البحث 
والعمل؛ ليعطى المعرض صورة شاملة لموضوع الدرسء وقد يبقى مثل هذا 
المعرض ف حجرة الدراسة؛ وقد ينتفل إلى مكان يسمح لبقية التلاميذ 
مشاهدته. 

استخدام المعرض للاختبار: 

كا يمكن استخدام المعارض لاختبار التلاميذ فيما درسوه؛ ا يحدث أو 
تم تكليف بعض تلاميذ إحدى المدارس الزراعية بتسمية ججموعة من 
الحشرات ووضع بطاقة بام كل حشرة في المكان المناسبء أو يطلب من 
طلاب شعبة تكنولوجيا التعليم التعرف على المعروضات من المواد التعليمية 
الختلفة في معرض قسم تكنولوجيا التعليم: أو يعرض على تلاميق المرحلة 
الإعدادية بتعرف عملات بعض الدول تحديد كل دولة استخدم العملة 


المعروضة. 
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معرض المدرسة: 
وتبدف معارض المدرسة إلى توصيل أفكار مبمة وشيقة إلى التلاميذ 
داخل المدرسة أو المنطقة المحيطة بها (أولياء أمور التلاميذ) 

ويضم معرض المدرسة الإناج الكلى من الوسائل التعليمية التي تم 
اختيارها من معارض الصفوف مضافا إليه ما ترى المدرسة أهمية في 
عرضه) ويضم أيضا المعروضات التي يقوم أعضاء جمعيات النشاط التربوي 
بالمدرسة بصنعهاء وأعدادها للمعرض العام للمد رسة. 

ويفضل أن يتم اختيار مكان معرض المدرسة بحيث يكون في ملتقى أنظار 
المترددين: بأن يكون فى مكان قريب من المدخل أو فناء المدرسةء كا قد 
يقام المعرض خارج سور المدرسة نفسبا لكن على أن يتم الإعلان بأنه 
خاص بالمدرسة. 
جالات استخدام معرض المدرسة : 
توجد العديد من المجلات التي يمكن أن تخدمها معارض المدرسة؛ ومن أهم 
تك الملات: 

1. ها يهم تلاميذ المدرسة بصفة عامة :هناك مموعة من الأهداف 
والاهتمامات التى تبم بالتلاميذ عامة؛ يمكن أن تحظم مكتية المدرسة 
معرضاً للكتب الجديدة؛ أو معرضا عن كتب في مجال معين كالقصة 
والرواية والشعر وغيرها من المجلات التى تبم التلاميذ في هذه المرحلة 
التعليمية؛ 5 يمكن إقامة معرض يضم إنتاج تلاميذ المدرسة في التربية 
الفنية أو تكنولوجيا التعليم ؛ مثلا . 
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2. هايبم أولياء الأمور والكار :وفيما يختص بأولياء أمور التلاميذ 
والكار؛ فقد محتاج المدرسة إلى إقناعهم بطرق حديئة في التعليم؛ كالطريقة 
الكلية في القراءة: أو التعليم من خلال الموديولات التعليمية؛ أو لتوعيتهم 
بدورهم ب التعاون مع المدرسين في تعليم أبنائهم» أو كيفية التوافق بين ما 
تقدنه المدرسة وبين التربية المنزلية» أو توجيه التلاميذ نحو بعض العادات 
الطيبة» كا قد تحتاج المدرسة إلى تعريف أولياء الأمور تجهودات المدرسة 
فى مجالات معينة مثل النشاط المدربى» والرحلات التعليمية» والصحافة 
المدرسية» والتربية الرياضية وغيرها. ' 

3. مايفيد في توطيد الصلة بين المدرسة والمجتمع بصفة عامة :ها يفيد 
معرض المدرسة فيما يختص بتوثيق الصلة بين المدرسة وبين المجتمع اخخلى؛ 
فيمكن أن بام معرض يوضم نشاط مجلس الآباء والمدرسين» أو إقامة 
معرض ببين خدمات بعض قادة البيئة؛ وغيرها من المشكلات البيئية 
والخاصة مجتمع المدرسة والبيئة الحيطة. 


مواصفات المعرض المدر مي الناج: 

ولكى تكون المعارض المدرسية ناجحة وتحمق أهدافها المنشودة؛ يجب أن 
صف بالأمانة والبساطة وقلة التكاليف وعدم التصنع؛ فيراعى أيضاً أن 
تكون منتجات المعرض من إنتاج التلاميذ وأخصائي تكنولوجيا التعلي 
والمدرسين؛ بحيث يتم عرض منتجات التلاميذ واولاتهم نحسين اعماهم؛ 
ومعاللة أخطائهم؛ ومدى تقدمهم في عملية التعليم. 

المعرض العام بالمنطقة التعليمية: 
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يتكون المعرض من جموع الوسائل التعليمية؛ واللوحات الفنية والمجسمات 
المتميزة التي تم اختيارها من المعارض المدرسية بوساطة لجنة مختصة بتقريم 
المعرض؛ مشكلة من بعض المشرفين التربويين للوسائل التعليمية؛ ومشرفي 
التربية الفنية» وغيرهم من مشرفي المواد الدراسية الأخرى» ويخصص عادة 
لكل مدرسة مشاركة في المعرض ركن خاص بها لعرض منتجاتهاء وغاليا 
ما يقام هذا المعرض فى إحدى القاعات الخاصة بالمنطقة التعليمية» على ألا 
تزيد مدة العرض على عشرة أيام. 
المعرض العام على مستوى الدوله: 
إشتمل هذا المعرض على مجموعات من إنتاج المناطق التعليمية انختلفة 
التى يتم اختيارها بعناية؛ ويستمر عرضها لمدة لا تجاوز خمسة عشر يوما. 
ومن أمثلة العرض التعليمية العامة في البيئة المحلية: (المعارض الفنية- 
معارض الأحياء المائية- معارض العينات كالصخور والبذور والحيوانات 
المحنطة ..وغيرها) 
ويمكن هذه المعارض أن تحقق كثيرا من الفوائد التربوية التى يمكن إجماها 
5 الآتى: 
ع توصيل الأفكار التعليمية لعدد كبير من الدارسين والمهتمين بها في 
وقت قصير. 
ء إبراز مناشط المدارسء» إذ يبعث فيا المعرض التنافس الشريف 
تخلق والإإبداع والابجكار في إنتاج الوسائل التعليمية. 


51 


أداره المؤتمرات والاجنماعات 


تبادل اللحبرات التعليمية بين المدار للوصول إلى مستويات جيدة في 


إنتاج الوسائل التعليمية. 
| دراسة الموضوعات المختلفة عن طريق المعروضات التّى تضمها تلك 
المعارض 


المعارض التعليمية المستعارة والجاهزة: 

من المحتمل قيام المؤسسة التعليمية بتوظيف بعرض المعارض التعليمية 
الجاهزة من خلال الحصول عليها واستعارتبا فى خدمة العملية التعليمية. 
والمعرض الجاهز هو عبارة عن نوع من المعارض تكون المعروضات فيا 
جاهزة؛ أي لا يسوم التلاميذ أو أخصائبي تكنولوجيا التعليم والمدرسين في 
ونيا أ إنتاجهاء إنما يتم شراء أو استعارة المنتجات أو استتجارهاء كا 
قد ينتقل التلاميذ إلى معرض عام أو متحف داثم؛ لمشاهدة معروضات 
جاهزة ودراستبا في إحدى المؤسسات والشركات أو في جهة حكومية. 
ويمكن لأخصائي تكنولوجيا التعليم توظف المتحف الجاهز نلخدمة التعلي 
المدرسى؛ وذلك فى حال تعزر إقامة المعرض بإمكانيات المدرسة» أو 5 
حال كون تكلفة إعداد المعرض تزيد عن كلفة تأجيره لفترة معينة لتحقيق 
أهداف العملية التعليمية» وحتى فى حال كون المعرض الجاهز كبير جدا 
وجهز من قبل هيئات حكومية فيمكن نقل التلاميذ إليه مثل المتحف 
المصري بمنطقة التحرير بالقاهرة» ومتحف حرب السادس من أكتوير. 
توقيت إقامة المعارض: 
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كا أن هناك ثلاثة توقيتات لإقامة المعارض وهى: 
المعرض المؤقت: 

فو افع طن م في أوقات زمنية متعددة خلال العام الدراسى؛ فيقام 
لفترة من الزمن 3 يتم رفعه وتتم إعادة إقامته بعد ديد الأنشطة والمنتجات 
التى يتضمنباء وذلك مثل معارض ابجمعيات مثل جمعية الصحافة واصدارها 
لصحف الحائط؛ وجمعية الشعر واصدارها للمجلات الشعرية؛ وجمعية 
الاقتصاد المنزلى وعرضها لبعض المشغولات اليدوية . 
المعرض السنوي: 

وقيام المعرض مرة واحدة خلال العام الدراسي؛ وتحدد له فترة زمنية 
محددة ومناسبة: وفيه تظهر المدرسة منتجاتها وأنشطتها خلال عام كامل. 
المعرءض الدام: 

وقيام هذا المعرض بصفة دائمة» ويكون له مكان محدد يسبل على الرواد 
ارتياده و بفيد ُِ إطلاع الرواد على المعلومات والمعارف شكل داى. 
تنظيم المعارض 
التنظي لليف" جو اسمن العمل الناجم؛ ويتطلب التنظيٍم الجيد للمعارض 
التعليمية أن يراعى أخصائيٍ تكنولوجيا التعليم والقائمين على هذه المعارض 
الجوانب التالية: 
النجان انختصة بالمعرض 

ويبدأ بتشكل هذه الجان بعد الاتضاق على إقامة المعرضء فتشكل عدة 
لجان تحدد مبمة كل جنة لمتابعة عمل معين يرأس كل لجنة أحد المدرسين؛ 
وتحت إشراف أخصائي تكتولوجيا التعليم بالمدرسة؛ وهذه الجان هى: 
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حجنة المتابعة: 
ومبمة +جنة المتابعة هي متابعة الأعمال المنجزة ومتابعة الطلاب الذين 
يبعملون بالمعروضات» وتدقيقها علميا» وتصنيف تلك الأعمال. 
لجنة النظام: 

ومن مام جنة النظام حفظ النظام خلال ترتيب وحجهيز المعروضات 
وأثماء المعرضء وكدلك الإشراف عل مسار تمقلات الزوار بالمعرض 
وبالمنطقة الحيطة به. 

جنة السير والأرشاد: 

ولجنة السير والإرشاد مهمتها إرشاد الزوار إلى القاعات» أماكن 
المعروضات التى تبم كل زائر. 
جنة الاستقبال: 

ولجنة الاستقبال مبمتبا الأساسية هي استقبال الزوار والترحيب بهم 
وتوفير كل سبل الراحة لحم أثناء متابعة المعروضات. 
لحنة الشرح: 
ولجنة الشرح مهمتها الأساسية هي شرح وتفسير ما بالمعرض من مغروضات 
ومكونات للسادة الزوار» ويتم توزيع أعضاء هذه الجنة على أجنحة وزوايا 
المعرض الختلفة وفق مخصص :بو 

كا أن هناك جنة لمتابعة واخراج النشاطات المرافقة للأشراف عليهاء 
واخراجها بالشكل المناسبء وهناك لجنة أخرى لعرض المعروضات وتنسيق 
الرفوف. 


إسبام المستفيدين: 

فالمعرض الناج يتطلب أن يشعر المستفيد أو المشاهد من تلاميذ المدرسة 
وغيرهم من جمهور المعرض أن المعروضات اللخاصة بالمعرض هي ملكا 3 
ومن واقم عملهم؛ وأن الهدف من المعرض له أهمية كبيرة لديهم؛ وأن كل 
مستفيد يستطيع أن يسأل ويجيب ويقتنع بالأفكار المعروضة» ويتحقق ذلك 
بأن يهم المتفرج في عملية التعلم من المعروض فيستفيدء أي أنه مجرد 
الملاحظة من قبل المشاهد للمعرض دون وجود دور إيجانى منه لا يكفى 

- المعارض الفنية ْ 
أ) - الأهداف من إقامة المعرض الفنى-: 

.1١‏ إبراز المواهب الفنية وتكبينها. 

2. زيادة الثقة بالنفس لصاحب العمل الفني المعروض وتأكيد 
ألشخصيته 

ب بث روح التنافس بين العارضين . 

4. إطلاع المشاهد على الاجاهات الفنية الختلفة ومجاللات الإبداع 
والاجكار للعارضين 

0.5 آفية النواحي الذوقية والقدرة على تحليل ونقد العمل الفنى إدى رواد 
المعرض 

6. إطلاع أولياء الأمور على المواهب الفنية والقدرات الإبداعية 
والإبتكارية لأبنائهم الطلبة وادرا كهم لأهمية ممارسة الأبناء للنشاط الفني 
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7 إكساب المفاركين لأهداف ريزية .وفية غديدة. من لال 
مارستهم وفقاً لطبيعة المواضيع المتناولة في العرض. 

8. اكتشاف اللمواهب الفنية لمختلف المجالات لرعاتها وتفيتبا وصقلها. 

و2 تكجيع الخميين فياً من الطلاب عل الاسقرار والفوق والإبدائ. 
0. المعرض فرصة لإ براز الدور التربوي والفني والتثقيفى للمدرسة . 


ب)- التخطيط لإقامة المعرض -: 

بعل أن م بكل وضوح ودقة تحديد الأهداف الفنية والتربوية من إقامة 
المعرض 

تم تحديد الموضوعات المتناولة والمجالات الفنية المطلوب المشاركة فيها على 
أن تحقق الأهداف المحددة لإقامة المعرض . 

كذلك تحدد وسائل التنفيذ امختلفة المطلوب ممارسة الطلبة للأعمال الفنية 
المطلوبة بها أو يترك الحرية لاختيار وسائل التنفيذ المناسية . 

تحدد بعد ذلك الضوابط الختلفة مثل نوعية المجالاات الفنية؛ مقاسات 
العمل المطلوب» عدد الأعمال المشاركة لكل طالب » موعد تسلي الأعمال؛ 
كيفية إخراج العمل ومجهيزه للعرض ؛ نسجيل البيانات المطلوبة . 

تشكل لجنة من الختصين قي الأعمال المقدمة وتحديد الأعمال المتميزة 
والتى تحقّى من خلال ممارسة الطالب لا للأهداف الحددة والتى تحتوي 
على القبم الفنية والتى تبرز فيها مجالات الإبداع والاجكار والمتتوعة 


الأساليب والاتجاهات والجالات 
تحدد الأعمال الفائزة والأكثر تمي فني وتحقيقاً للأهداف وينوه عن ذلك 
من خلال المعرض . 
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يتم إخراج الأعمال المختارة للعرض بالإخراج المناسب الذي يساعد على 
إبراز العمل الفني ونا الاش العرض التي سوف يتم تناوها فيما بعد . 
تم القيام بعرض الأعمال الفنية المختارة وفقاً لأسس العرض الفني 
والتربوي والبعد عن مجرد العرض اجمالي الذي لا يحقق اهداف المعرض. 
ج)- العرض التربوي 
حتى يتم تحقيق الأهداف الفنية والتربوية المحددة من إقامة المعرض لا يد 
أن يتم الالتزام بأساليب العرض التربوي والبعد عن جرد العرض اجمالي 
امبر وتمثل أساليب العرض التربوي فيما بلى -: 

1. عرض عمل فى متميز ومحققاً للأهداف وتحليله وابراز نواحي القيز 
الفنى وسمات الأسلوب وخصائص وسائل النفيذ ومجالات الإبداع 
والاجكار 

2. عرض جموعة أعمال تمثل موضوع واحد تم تناوله بعدة أساايب 
وأغاط وابراز خصائص كل أسلوب ونمط 

3. تماول عرض لمجموعة أعمال فنية متدرجة تمثل تطور ونمو المستوى 
الفنى لطالب ما 

4. : عرض جموعة أعمال لموضوعات مختلفة بأسلوب ونمط واحد وابراز 
خصائص الأساوب 

5. عرض خطوات التنفيذ المتدرجة لعمل فني مأ. 


)- التصيم 
“قبل البدء في عمل التصور والتصميم المناسب للمعرض يتم أولا استعراض 
القاعة المخصصة لإقامة المعرض ورفع جميع المقاسات المختلفة ومواضع 
النتحات من نواظ وأبواب ومكيفات وأزر ار المراوح والإضاءة وخلافة 
مراعاة ذلك عند وضع التصميم . 

ولا بد أن يتم مراعاة ما يلى عند وضع التصمي المناسب -: 

1. تجهيز خلفيات لعرض الأعمال الفنية المسطحة ومكعبات لعرض 
الأعمال الفنية المجسمة . 

3 اللسعيلال أخير ساحة امرض نخامة ل ات مسالعة القافة غير 
كافية لعرض الأعمال الختارة . 

3. مراعاة سبهولة تمحفيذ التصمم دون تعقيدات حول دون ماكينة 
التنفيذ . 

4. عدم الإ كار من الزخارف بي التصميم و الزركشة في التلوين حتى 
لا بتعكس على الأعمال المعروضة وتأثر على رؤية المشاهد . 

5. اختيار لون محايد خلفيات العرض والمكعبات حتى تبرز الأعمال 
المعروضة مبما اختلفت قوتها 

6. التجديد والإبداع والاجكار في تماول التصميم حتى تبرز الأعمال 
المعروضة وثير انفعال ورؤية المشاهد 

7 عند وضع التصمم يازم مراعاة اختيار خامات مناسبة ومتوفرة 
وسبلة التشغيل والتشككل وغير مكلفة قدر المستطاع . 
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8. مراعاة اسقرارية التصميم واستغلاله للعرض أكثر من مرة وسبلة 
نقله إلى قاعة أخرى إذا اقتضى الأمى . 


هر العفيذ :- 

بعد وضع التصميٍ المناسب والذي بخوافر فيه الشروط السابقة الذكر على 
المصمم عمل التفاصيل الصناعة كاملة » والتى توضع طرق وكيفية تتفيذ 
التصميم دون مشاكل قد تعترض ذلك . واشراف المصمم على تحفيذ 
١‏ 

و إخراج الأعمال الفنية الختارة وشروط عرضها-: 

إخراج العمل الفنى مبما اختلف مجاله يمكن أن يساعد على إبرازه ووضوحه 
للمشاهد ويمكن أن لم يوفق أن يطمس العمل ويقلل من قيمته إذلك عملية 
الإخراج ها أسس لابد من الالتزام بها وتقثل فيما يلي -: 

.١‏ اختيار لون الخلفية بما يتباين مع المكونات الغالبة للوحة حتى تبرز 


عناصر العمل الفئى : 
2. أن تكون اللفية مستوية الأطراف وقائمة الزوايا بالنسبة للأعمال 
انطمة . 


3 أن تكون هناك مساحة مناسبة بين كل عمل وآخر حت ترى عين 
المشاهد كل عمل على حدة دون أن يؤثر عرض عمل على آخر . 
هر فد تكون جميع الأعمال المعروضة من مسطحات ومجسمات في 


مستوى نظر المشاهد 
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5. أن يكون هناك فراغ مناسب حول كل عمل ليظهر العمل للمشاهد 
6. ضرورة كابة البيانات اللازمة على كل عمل فى بطاقة مستقلة لما تحقق 
من خلال ذلك من أهداف تربوية . 

7 التقيد بأساليب العرض التربوية والبعد عن مجرد العرض اجمالي 
والسالف ذكرها حتى تحقق الأهداف الفنية والتربوية من المعرض . 


ز- التقويم المعارض 

- لكل معرض أهداف فنية وتربوية محددة وبعد إقامة أي معرض فني 
تم تقييمه بمعنى قياس ما تم تحقيقه من الأهداف المحددة . ١‏ 
- تحدد بعد عملية التقييم الأسباب والسلبيات التي حالت دون تحقيق 
بعض الأهداف حت تم تداركها في المعرض القادمة . 

- يتم تحديد الإيجابيات التي ساهمت في تحقيق الأهداف اتعينها والعمل 
على تطويرها لزيادة تحثيث الأهداف المحدودة . 

يتم تعيم المعرض على الأسس الآتية 

- ها نحقق من أهداف فنية وتربوية . 

- انطباعات المشاهدين للمعرض . 

- طريقة عرض الأعمال الفنية 

- مدى الالتزام بالعرض التربوي 

- مدى مشاركة الطلبة أصعاب الأعمال الفنية المعروضة ومساهماتهم في 
إقامة المعرض 
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- طرق إخراج الأعمال الفنية وإبراز عناصر التكوين عن طريق الإخراج 
المناسية 

- عدد رواد المعرض والفئات التى زارت المعرض . 

- اشتراك الطلبة أصصاب الأعمال الفنية المعروضة على شرح أعماهم الفنية 
ونواحي القيز والأسلوب وخصائصه . 

- مدى ما ساهم به المعرض من تفية النواححي الذوقية للمشاهد 

- مدى ماترك المعرض من أثر في البيئة والمجتمع . 

- المستوى الفنى للأعمال الفنية المعروضة 


كيفية إنجاح معرض تجاري 

نظراً إلى التكاليف المرتبطة بالمعارض التجارية من حجر مساحة في المعرض 
لعرض منتوجاتك و العمالة والمعدات إضافة تكاليف الترحال و الفنادق » 
فإنه من الضرورى أن تحقق شركتك عائداً من هذا الاستثمار .فإذا كنت 
مسؤولاً عن معارض شركتك فعليك أن تخطط يذكاء . 

تقول جودي يكر - نيوفلد رئيسة شركة المعارض التجارية بلوس أنجلوس : 
إن أهم عمل تعوم به هو التأكد من أن زوار طاولة العرض سيذكرون 
شركتك . وإذا تذكرت خلال عملية التخطيط فإن تسويقك سيكون أكثر 
فعالية و ستتمكن من تحديد الاتجاه الصحيح لتحقيق تتا إيجابية . إن 
المعرض الذي يبقى فى ذاكرة الزوار يرتبط مباشرة ببداية مبيعات ذلك 
المعرض » وهذا وحده قد يكون كافيا لتسويغ الاشتراك في المعرض 
التجاري القادم . وتقدم بيكر - نيوفد اللانحة التالية للاستخدام خلال عملية 
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التخطيط وذلك من أجل أن تحصل شركتك على أكبر مردود من هذا 

العرض . 

اجمع المعلومات : اعرف شركتك ؛ لكي تحدد أين تقع العروض التجارية 

من منطلق المبيعات والتسويق ؟ امحث فى هذا المعرض وزواره من خلال 

اتحدث مع صقم المبيعات وقراءة المعلومات ف الندوات واستخدام 

الانترنت وجمع الاستطلاعات عند اللحروج ويعد المعرض وطرح الاسكلة 

في بطاقات الافتتاح 

تأكر من الإتقان والاستعداد : قم بالتحضير لاجتماع تحضيري مع مدراء 

الانتاج ومندوبى المبيعات والتنفيذيين ومسؤولى العلاقات العامة والدعاية 

وشركة العرض. 

تعرف على ما يتوقعه كل فرد من المعرض وتأ كد من أن الميع يتفق على مأ 

تقوم به . هاذا يرغب زوار طاولة المعرض منك ؟ وماذا تريد منهم ان 

يعذكروا . ماذا تريد منهم أن يحصلوا من هذا المعرض ؟ وكيف سيؤثر 

العرض عل أهداف الشركة ؟ . 

حدد الأهداف والرسالة الرئيسية : حدد أهدافا يمكن حساب نجاحها » و 

اتعق مع فريق العمل على رسالة منسجمة ومبدعية تريد من الحضور أن 

يأخذوها معهم عندما يغادروا مكان معروضاتك . 

طور خطة ا متكامللة : البع كيف ستحفق أهدافك خددة يزمن . 
-حدد المسؤوليات : يجب على كل مموعة أن تغادر اجتماع التحضير 

بوظيفة محددة يجب القيام بها 
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قم مجدولة اجتماعات دورية : استخدم لائحة تدقيق منطقية ايأ كر من أن 
ايع .تحرك وفق انلحطة . استخدم البريد الإلكتروني والاجتماعات الهاتفية 
واللقاءات والمباشر ا 
نفذ خطتك : نفذها قبل المعرض وأشناءه وبعد اتبائه » ثم قس النتائح . 
هل نجحت اللحطة ؟ وما مدى فعاليتها ؟ 
قدر النتائح : اجتمع مع فريق العمل لراجعة الأمور التي نجحت أو فشلت. 
واستخدم هذه المعلومات للتخطيط للعرض المقبل . ا كتب تقريرا للإدارة 
العليا وقل مه للمجموعة . 

نصيحة إضافية : هخ أجل أن نخصل على الدعم العردضص المغبل وو 
التقارير والأفلام الوثائقية والعروض الإدارية الدورية ٠.‏ امض وقتا مع 
مم المبيعات وى دراسة الحالات الميداتية ٠.‏ خطط العمل ومن ْم نفد 
الحطة . 
المعارض وتوظيفها ئي التعليم 
إن أخصائى تكنولوجيا التعليم الناجم هو الذي يستطيع توظيف كل ما يتاح 
عن وسائل تي تإدية النناية! البطيميت واسايع اليه 6 + 2196م 
التفكير فيما ينبغى أن يكون» فيستطيع إعداد اوحة تعليمية إسيطة 
وبتكاليف قليلة لعرض أفكاره نحو موقف تعليمى معين: ويستطيع عمل 
اللدرسين والطلاب: ويستطيع عمل اللوحات التعليمية ( اللوحة الوبرية - 
اللوحة الجيبية - اللوحة المغناطيسية - اللوحة الورقية القلاية - اللوحة 
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المسمارية- اللوحة الإخبارية - اللوحة الضوثية - وغيرها من اللوحات) 
والمصنوعة الورق واللحشب وغيرها من المواد البسيطة المتاحة جميع 
المدارس» ويمكن لأخصائي تكنولوجيا التعليم إعداد معرض بالمدرسة 
بامجهود الذانى للمدرسين من خلال القصاصات من المجلات العلمية 
والجرائدء والقيام برحلات تعليمية داخل وخارج المدينة؛ وعمل متحف 
تعليمى داخل المدرسة؛ وكل ذلك يجعل التعليم أكثر فاعلية وجودة 
ويجعل من مبنة أخصائي تكنولوجيا التعليم مبنة فعالة مثمرة. 
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الحعت ممه 1 


حسم كه 


مفهوم تعريف المؤتمر و أنواعه 
تعرف التجمعات الثقافية التي يدعى ليبا المتخصصون 6 ممختلف الحالات 
ببدف دراسة عنوان موضوع معين مع تقديم بحوث و حاول لمعالجة قضية 
ما من القضايا بالمؤتمر » أما فيما يخص موقم المؤتمر غالبا ما يتم تنظيمه على 
مستوى المؤسسات التعليمية على غرار مرا لا البحث العلمى و الجامعات 
على مدى عدة أيام والتى يتم خلاها مناقشة جدول مواضيع المؤتمر و التي 
يطلق عليها ممهوم أو نسمية محاور برنامج المؤتمر والذي يتم اخستام 
فعالياته بقراءة التوصيات الحتامية وهي مموعة التتائح والخلاصة التى اتفق 
عييا أعضاء المؤتمر من خلال أبحائهم وأوراق السمل التي تم تقديجها 
وعرضبا خلاله وغانا ما تكون أول توصية هى شكراً يجهة 5 المنظمة للمؤتمر 
تكون التوصيات التالية في سيم موضوعاته 
ويم تعظيم المؤتمر عادة وفق احد المستويات الالية: المؤتمر الوطني ٌ 
عفمعمءعلدممء لقدمتادم وهر الذي يشبد مشاركة و حضور عدد من 
الباحثين الأكاديميين أو غير الأكاديميين من نفس البلد وهنالك المؤتمر 
الإقليمى فهو الذي إشارك فيه باحثون من منطقة جغرافية متجاسة ا 
جموعة مشتركة من اللخصوصيات مثل (مؤتمر عرنى أو أورويٍ أو أفريقي 
على سبيل المثال). 
أما المؤتمر الدولى العالمى ععدعمعقددمه لقده1]تممعام1 : فهو الذي يعرف 
مشاركة باحثون من عختلف دول العالم . 
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المؤتمرات الدولية 

الاجتماع الذي يضم ممثلين عن أكثر من دولة ل-: 

مناقشة موضوع ما يبم الدول الممثلة في ذلك الاجتماع؛ أهمية مباشرة أو 
غير همباشرة» أو من اجل التباحث بشأن قضية ما أو دار أخر ما بشأن 


التوصل إلى قرار حيال ذلك الأمر. 

العمل على وجود حلول لمشكلة ما تشكل موضوع نزاع بين اطراف 
الاجتماع 8 غير ذلك" 

المؤتمرات ليس محصورة على القضايا السياسية: و هي ليست وليدة العصر 
الحاضر 


تسعى المؤتمرات هلول مرضية لأطراف النزاع تم المناقشة في جلسات 
مفتوحة أو مغلقة و على مستوى واحد او عدة مستويات 

يترتب جاح المؤتمرات على أمور كثيرة منها-: 

- طبيعة القضايا المطروحة للمناقشة. 

د اعدى التشيق والاستيداد و الجهود الى قنيق غاليا : انقاد 
المؤتمرات. : 

- مارة المشاركين فى هذه المؤتمرات. 

- المرونة والاستعداد لتقبل حاول وسيطة التى بختطلب شيئا من 
اتنازلات. 1 

و استخدم المؤتمرات الدولية والإقليمية 

1. أسلوب العلنية 
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2. أسلوب السرية و ستئنى من ذلك جلسات الافتتاح والجوانب 
الشكلية و مراسيم التوقيع على الاتفاقيات 

د. قد تمع بين الأسلوبين الذي يحدد على أسلوب المؤتمرات من حيث 
السرية والعلنية . 

أسباب عقد المؤتمرات: 

1. محاولة التوصل إلى تسوية لقضية تبدد الأمن والاستقرار العالمى 

2. التوصل إلى قرار موحد يق عليه الأطراف 1 

-- كقرار التفاوض مع طرف آخخر بشكل حور عداء لأطراف المؤتمر 


- الذهاب إلى الحرب 
- إقرار قانون يتفق عيه المشاركون بتطبيق عقوبات معينة ضد طرف 
5201 


3. لأسباب أخرى 'تعلق بإيجاد أو إقرار أنظمة وقوانين دولية جديدة 
تحدد ضوابط معينة فى أمور متعددة. 

اذا عقد مؤتمر ما داخل هيثة الأمم المتحدة أو المنظمات التابعة لها أو على 
المستوى الإقليمي أو القومي ثتولى الحيئة أو التنظيم الذي تبنى فكرة المؤتمر 
مبمة توجيه الدعوة للأعضاء للمشاركة. 

أما اذا كان عقد المؤتمر خارج هذه التنظيمات فهمة توجيه الدعوات 
تكون مسئولية الدولة صاحبة ذكرة عقد هذا المؤتمر 
5 تحديد مكان إقامة عقد المؤتمر وزمانه والترتيبات اللازمة لإتمامه 
لننسيق مع الدول الأخرى التي يننظر مشاركتبا. 


اداره المؤتمرات والاجنماعات 
يلعب غرض اللمؤتمر دورا هاما في تحديد الأطراف المشاركة وعددها و 
مستوى وفودها و حماسها 
في بعض الأحيان تحضر دولة ما بصفة مراقب دون أن تقوم بدور فعال 
في إدارة دفة المناقشة و يكون ذلك اما لسبب عائد إلى الدولة المراقبة او 
2- الى الدول الاعضاء او 2- إلى طبيعة التنظيم الذي وراء عقّد هذا 
المؤتمر. 
وقد إسمح للمراقب بحضور جميع الجلسات و قد يقتصر السماح بالحضور 
بعض اجلسات دون بعضبا. 
مكان إنعقاد المؤتمرات 
1. الدولة صاحبة الدعوة التى تبنت فكرة المؤتمر و دعت إليه 
2. بتناوب الدول الأعضاء بالتنظي على الاستضافة 
مكان عقد المؤتمر التى تدعوا لا هيثة الأمم المتحدة غليا في مقر اليئة او 
المرا 5 الرئيسية للمنظمات التابعة ها. 
يراعى بالمكان الذي تقعد فيه المؤتّر 
2 توسطه من الدول المشاركة فيه 
ه إعتذدال المناخ بذاك المكان 


2 هدوءه و بعده عن الضوضاء 
ء توفر فيه واثئل المن والاستقرار واحماية 
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التتائ النهائية للاجتماعات أو المؤتمرات: 

1. في بعض الأحيان تكون على شكل توصيات غير ملزمة 

2. وفي أحيان أخرى على شكل قرارات ملزمة للأطراف المشاركة 
"ليس هناك ممانة تفرض عل الدولة التقيد مب" 


لمر هو ممع “قافي تحت عنوان أو موضوع عحدد يدعى إليه المتخصصون 
في مجال ما ويقدمون أبحانا وأوراق عمل تعالح قضية ما من قضايا المؤتمرء 
عادة ما تنظم المؤمتر مؤسسة تعليمية ة تعليمية كالجامعات أذ مرا ؟ البحوثء» وعادة 
ما يمتد لأيام يتم خلالها مناقشة الأمحاث وأورا وأوراق العمل. ثم تختتم فعالية 
المؤتمر بقراءة التوصيات الحتامية» وى هي النتائح التي يتوصل إلييا المؤتمرون من 
خلال أبحائهم وأوراق العمل الى قدموها خلالهء وعادة ما تكون 
نلك التوصيات عبارة عن عناصر محددة تعد خلاصة لأيحاث المؤتمر 
ولدرلق العمل التي قدمت فيهء وغالباً ما تكون أول توصية هي شكرا يجهة 
المنظمة للؤتمر ثم تكون التوصيات التالية في حميم موضوعاته. 

المعرض الفنى قاعة أو مموعة من القاعات يعرض فبيا الفنانون إنتاجهم. 
ترق فكرة المعارض الفنية إلى أيام اليونان القداتى الذين كان من دأبهم أن 
يقيموا معارض لختلف الروائع الفنية في مناسبات عنتلفة. 

ويحدثنا التاريخ أن كثيرا من فناني القرن السابع عشر الإيطاليين أتاحو 
مجمهور فرصة دراسة اعمالهم وشرائبا من طريق إقامة المعارض الفنية 
فى البندقية وغيرهاء وأنه كان من عادة الأسر الإيطالية النبيلة في ذلك 
القرن أن تعرض على ابجمهور بعض ما تملكه من تحف فنية خلال فترات 


71 


اداره المؤتمرات والاجنماعات 
من الزمن محددة. واليوم تعتبر إقامة المعارض الفنية سبيل الشبرة الأوحد 
بالنسبة إلى الفنانين الطالعين» ومن هنا حرص هؤلاء الفنانين على تقديم 
إنتاجهم نجمهور في معارض فنية إستبدفون منبا التعريف ببذا الإحاج 
وبيعه من قادري الأعمال الفنية وهواتها. 
تأمين المؤتمرات 
-الأخطار الت تواجهها المؤتمرات. 
-العناصر الر ئبسية نلمطط تأميئن المؤتمرات. 
التجسس :وتسعى إلى الحصول على المعاومات التي تعضمن: 
مناقشات وقرارات المؤتمر العلنية والسرية ومواقف المشاركين فيه 


إتجاهتهم وإتصالاتهم داخله 

االحطط الخالية والمستقبلية للمشاركين وللمؤتمر وللمؤسسة التى ينعقد في 
إطارها أو على أرضها المؤتمر. 

شخصيات المشاركين ونح ركاتبم. 


-نظم الأمن المتبعة في تأمين المؤتمرات من الداخل ومن الحارج » وذلك 
من خلال :تس" السملاء. - تمسس الأجهزة والمعدات - تليل 
المعلومات المتاحة والمنشورة 

النشاط الداخلى الخهدام : و من صوره 

- المظاهرات 

- الاعتصامات 
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المعلومات اللازمة عن المؤتمر 
يجب أن يتوافر للقائمين بعملية التخطيط لأمن المؤتمر ات المعلومات الآنية 


“نظام المؤتمر . يانات امقر ب الأجهزة والمعدات المستخد مة -الأخطار 
المتوقعة 


نظام المؤتمر 


لفدف من حقد لمر 
الموضوعات التى سوف بحثها المؤتمر. 
يراج المؤتمر الزمانية والمكانية. 
الخلفية السياسية للمؤتر. 


الوضع السياسى والأمني السائد في دولة المقر أثناء انعقاد المؤتمر. 
القائُون على إعداد المؤتمر والجهات المعاونة وأجهزة خدماته. 
الأعضاء المشاركون في المؤتمر وأهميتهم السياسية والأمنية. 

دور الإعلام في تغطية أعمال المؤتمر. 

النظام الإداري للمؤتمر والقاتئمون عليه والمسؤولون عنه. 

الطرود والوثائق الحامة والمهمات الواردة للمؤتمر والقانمون مسا 


والمسؤولون عنبا وأماكن حفظها | 

- الحفلات واللقاءات التى سوف يقيمها المؤتمر أو التى سوف يدعى 
إليها 

-2 وأماكنها والمدعوون إليها. 


7برامح الوصول والسفر لأعضاء المؤتمر وأماكن إقامتهم بدولة المقر. 
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- الدورات السابقة للمؤتمر وتواريخها واماكنبا وما أحاط بها من 
ظر وف 8 أحداث 
- -طبيعة العلاقات السياسية بين الدول المشاركة فى المؤتمر. 


الأخطار المتوقعة : وتعتبر دراسة الأخطار المتوقعة في ضوء كل المعلومات 
المتوافرة وي ضوء السوابق التى حدثت » وثي ضوء حمليات تقدير الموا قف 
القائمة على العلم والدراسة والممارسة والحبرة » مؤشرا واضحاً لمدى إتجاه 
الحطط الأمنية ودرجتبا ووسائلها وثافتها 
3 أن دراسة نوعية المخاطر © واتجاهات حركةا ؛ يمحدد نوع الفوات 
الداعمة المطلوبة وحجمها » والأسس التى تقوم عليها خطط التنسيق مع نظم 
الأمن بالملقات الأمنية اتلحارجية 

تنسيق التعاون بين الأجهزة المعنية يعتبر تنسيق التعاون بين الأجهزة الأمنية 
المشاركة ىُِ خطة التأمين من أهم ركام خطط أمن المنشئات بصفة عامة» 
وامن المؤتمرات بصفة خاصة » حيث تشارك جميع الجهات الأمنية المنوط 
بها حماية مقر المؤْتمر والمشاركين فيه في وضع خطة التأمين » وتوزيع المهام 
التفصيلية لكل جهة ويتم إثبات لك فيما يسمى محضر تنسيق التعاون , 
نتعدد الدوائر ( الحلقات ) المية التى يقع بداخلها مبالى المؤْمر 
فبداية تقع داخل حلقة أمنية واسعة تمثل في نظم الأمن بالمدينة التى تقع 
داخلها المنشأة . 
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ثم تأنى الحلقة الأمنية التالية وهى حدود المنشأة الجغرافية والتى تحددها 

الأسوار المحيطة بها 

ثم تأ الحلقة الأمنية التالية وهى نظم الأمن داخل المنشأة ذاتها. 

ثم درج بعد ذلك الحلقات الأمنية الداخلية لتشمل كافة الأنشطة 

والأفراد والممتلكات 

ثم تتدرج بعد ذلك إلى نظم الأمن الحاكة لقاعات المؤتمر ونشاطاته . 
-حدود المنشأة الجغرافية : تحدد الاسوار الحيطة بالمنشأة حدودها 

الجغرافية والتى تشكل عائما أمام كل من تسول له نفسه التسلل إليها أو 

إدخال أو إخراج مواد أو أشياء لغرض غير مشروع » أو محاولة إقتحاءبا ؛ 

كما أن وجود منافذ محددة في هذه الأسوار : .تيح لأفراد الأمن السيطرة 

على عملية الدخول واللحروج للأفراد والمواد 

وتتم السيطرة على الحدود الجغرافية للمنشأة عن طريق؛ 

١ -‏ حراسة الاسوار المحيطة 

- | حراسة البوابات وتنظيم العمل ببا. 

- ححراسة الأسوار المحيطة 

- إنشاء أماكن إقتراب خارج الأسوار وداخلها لكشف أى تحرك في 

هذه المناطق قبل النفا ذ إلى داخل المنشأة ( المقر) 

*.: ,دعي مناعة الأسوار ؛ بوضع عوائق إضافية ببا. 

-- تمظيم أوضاع وسائل الإضاءة القوية على الأسوار وفي مناطق 

الإ قتراب 
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توزيع أفراد الحراسة على الأسوار وقي صورة: 

-- نقاط ثابتة توضع خارج وداخل الأسوار. 

- دوريات راجلة أو راكبة إِذَا كانت المساحات واسعة داخل 
وخارج الأسوار ء ويحدد لها خطوط سير تبادلية 

- -خد مات سرية خارجية وداخلية لملاحظة الحالة. 

- إستخدام الأجهزة والوسائل التالية أو بعضها وفقا لظروف كل 
منشأة 

- أجهزة إنذار بواسطة الأشعة أو الذبذبات الألكترونية. 

-- -الدوائر التليف: يونية المغلقة 

باأسجهزة اللاسلكى المحمولة مع أفراد الحراسة والربط مع غرفة 
| 1 

5 كلاب الحراسة المدرية على الحراسة والتفتيش عن المتفجرات. 
حراسة البوابات وتتظيم العمل بها: 

تعتبر البوابات هى منافذ الدخول واللحروج من والى المنشأة للأفراد والمواد 
والأشياء وبقدر ما تكون محدودة ومحصورة ومنظمة » بقدر ما يتم السيطرة 
على أمن المنشأة ( وهى هنا مقر المؤتمر ) 

-يتم تخصيص البوابات وفقا لظروف المكان. 

-- بوابات إدخول وتخروج العاملين بالمقر 

- - بوابات لدخول وخروج الزوار من خارج المفر. 


- - بوابات لدخول وخروج المواد. 
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 -‏ بوابات لدخول وخخروج أعضاء المؤتمر والمشاركين فيه. 


تخذ إجراءات التأمين التالية 

تزود البوابات بعوائق الإقتحام وأجهزة الإتصال المناسبة وأجهزة الكشف 
عن المتفجرات مع الأفراد أو في الطرود أو في السيارات 

يقسم افراد الحراسة على البوابات إلى أربعة جموعات يحدد لكل جموعة 
مبمة معينة » ويتوقف عدد كل جموعة على كافة الحركة من والى البوابة 
وحجم ونوع اللحطر المتوقع. 

مجخوعة نتولى أعمال الإعتراض والتوجيه. 

مججوعة نتولى أعمال التفتيش 

ع مجموعة نتولى أعمال الإستقبال والتسجيل والمرافقة. 

ع مجوعة تتولى أمال المراقبة والحراسة 


المؤتمرات الصحفية 

المؤتمر الصحفى هو أحد أشكال الحديث الصحفىء والحديث الصحفى هو 
فن يقوم على الحوار بين الصحفى وشتخصية من الشخصيات. وهو حوار قد 
يستبدف الحصول على أخبار ومعلومات جديدة» أو شرح وجهة نظر 
معينة . أو تصوير جوائب غريبة أو طريقة أو مسلية في حياة هذه 
الشخصية. 

واليد يث الصحفي ود يجري مع تخص واحد.. وهو الشكل الغاال عل 
الأحاديث الصحفية» وقد يجري مع عدة أشخاص كا هو الأ في 
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الاستفتاء الصحفي» والحديث الصحفي قد يجريه عرر واحده وهو الأ 
الغالب فى الأحاديث الصحفية أيضاء وقد يجريه عدة محررين كا هو الشأن 
في المؤتمر الصحفي. 

والحديث الصحنى فن مستقل بذاته ولكن هذا لا يمنع أن يكون أداة نمع 
معلومات أو للحصول على خبر حفىء أو أن كون جزءا من تحقيق صحفى. 
فالحصول علٍ الغالبية العظمى من الأخبار يتم عن طريق المقابلات التي 
تعقد مع مصادر الأخبار» ولكن هناك فرق كبير بين إجراء مقابلة للحصول 
على خبرء وبين إجراء مقابلة لحصول على حديث حفى وبين إجراء مقابلة 
لعقد مؤتمر حفى. 

فالحبر يستبدف بالدرجة الأولى الإجابة على سؤال: ماذا؟ أما الحديث 
الصحفى يستبدف الإجابة على سؤال: لماذا؟ فى حين أن المؤتمر الصحفى 
يستبدف الإجابة على السؤالين السايقين بالإضافة إلى سؤال: كيف؟ 
وسؤال: متى؟ وسؤال: أى؟ وغيرها من الاسثلة. 

والمؤتمر الصحفى عبارة عن لماء منظم؛ يجري إعداده من قبل هيئة من 
الميئات أو جهاز من الأجهزة أو مؤسسة من المؤسسات العامة أو اللخاصة: 
أو من الدول: أو من قبل الأفراد أنفسهم لإطلاع مندوبي الصحف 
والاذاعات ووكالات الأنباء والتلفزيون على مجريات الأحداث الخامة. 
ويوجد تعريف آخر للمؤتمر الصحفى بأنه عبارة عن حديث تدلي به إحدى 
الشخصيات اخامة فى حضور أكثر من صحفي ؛ وذلك لشرح سياسة معينة 
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او مناقشة قضية تهم الرأي العام انحل أو الدولى أو الإدلاء بأخبار تمس 
حدث من الأحداث اطامة. 

وبالتالي فهناك فرق كبير بين المؤتمرات الصحفية والمؤتمرات العلمية 
والسياسية والاقتصادية وغيرها من المؤتمرات والتى يجتمع فيها الأفراد مثمن 
تربطهم بالمؤتمر علاقة علم أو تخصص أو مشاركة في أعماله وذلك فترة زمنية 
محددة قد تكون يومآ أو يومين أو أكثر من ذلك وقد تصل إلى أسبوع أو 
أسايع عديدة؛ حيث تدور مناقشة الموضوع الذي يعقد المؤتمر من أجله. 
وقد يتفرع عن هذا النوع من المؤتمرات لجان فرعية تختص كل منها 
بدراسة عنصر واحد من عناصر الموضوع نفسه بالإضافة إلى لجان أخرى 
تحظيمية» ولجان تقوم بأعمال التحرير والترجمة وغيرها. وفي تباية المؤتمر تعقد 
جلسة أو جلسات ختامية لإصدار توصيات المؤتمر. 

ومثل هذا النوع من المؤتمرات يكون الخدف منها هو خدمة الموضوع أو 
الموضوعات الت تناقشبا حيث تعرض اوجهات نظر الباحثين المختلفة حول 
موضوع المؤتمرء 

أما المؤتمرات الصحفية يكون الخدف منبا الرأى العام فى المقام الأول. 
حيث يعقد مثل هذه المؤتمرات كار المسؤولين أو الوزراء أو الرؤساء أو 
الزعماء حين تكون هناك حالة عاجلة لشرح سياسة معينة أمام أكبر عدد 
ممكن من الصحفيين لكي تصل حقائق الموضوع إلى نسبة كبيرة من الرأي 
العام الذي تخاطبه الصحف والإذاعات ومحطات التلفزيون ووكلاات 
الأنباء. 
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كذلك فإن الحاجة إلى عقد المؤتمر الصحفى تكون في حالة صعوبة قيام 
المسؤّول بمقابلة كل صحفى على حدة) 17 يحدث كثير أشناء زيارات 
الملوك أو الرؤساء أو الزعماء أو كار الشخصيات السياسية لبعض البلاد 
الأجنبية حيث لا تمكنهم فترة الزيارة القصيرة أو كثرة المشاغل والأعياء 
من مقابلة كل الصحفيين والمراسلين الذين يطلبون تحديد مواعيد لإجراء 
احاديث صعفية خاصة لصحفهم أو إذاعتهم أو وكالاتهم؛ عندئذ يكون 
المؤتمر الصحفى هو الحل الوحيد البديل. 

أي أن المؤتمر الل مك مفيداً في الحالات التالية: 

ا. عندما تكون هناك أنباء هامة يراد إعلانبا ويصعب مماوها في بيان 
١‏ 

2. حينما تقتضى أههمية الموضوع إتاحة الفرصة للرد على نساؤلاات 
الفحفييف 

3. كيا أراد الصحفيون والمراسلون أن يلتقوا بشخصية هامة لتوجيه 
الأسئلة إليها حول موضوع له أهميته الكبرى في وقت معين. 


وعادة ما يأخذ المؤتمر الصحفى شكل حوار يجري بين الصحفيين والمراسلين 
من حين والشخصية المسؤولة التي تدعو للمؤتمر الصحفى من جانب آخر. 
وغالباً ما يبدأ المؤتمر الصحفى بكلمة أو بيان يلقيه المسثول ثم تعقبه مناقشة 
يبنه وبين الصحفيين والمراسلين» حيث يرد على كل الأسئلة التى يوجهوتنها 
إليه. 
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وما لم يكن هذا الشخخص المسئول راغياً أو مستعداً للرد على أسثئلة 
الصحفيين والمراسلين فلا ينبغي عمد مثل هذا المؤتمر الصحفىء فالإجابة 
على هذه الأسثلة جزء لا يتهراً من المؤتمر الصحفى؛: ومن الضروري 
تخصيص الوقت الكاتى هاء. 

أمثلة ترات حفية: 

إن المؤتمرات الصحفية تمثل اليوم وسيلة إعلام» هامة» وجسر اتصال لا 
سبيل إلى إنكار فوائده بين من يملكون حق تقديم الأخبار والمعلومات 
والإدلاء بالبيانات وتقديم الآراء ووجهات النظر بين أجهزة الاعلام جميعا 
من حافة وراديو وتلفزيون ووكالاات أثباء ممثلة في مندوبباء ومن ثم يمسم 
وبين اجماهير امختلفة والرأى العام. 

وَعَق' أبزة] مثلة على هذه المؤتمرات ما بلى: 

ه المؤتمر الصحفى الذي يعقده رئيس اججمهورية فى مناسبة معينة من 
لمناسبات ويحضره الصحفيون الحليين والمراساون الأجانب. 

ء الؤتمر الصحفي الذي يعقده رئيسا دولتين بعد زيارة أحدهما 
الاخرء وني نهاية المباحثات التى دارت بينهما. و.تناول فيه أسباب الزيارة 
وما تم الاتفاق عليه بين البلدين. 

الؤتمر الذي يعقد بمخاسية بدء أو انتهاء أعمال مؤتمر سياسي أو 
اقتصادي أو علمي: ليلقى الضوء على أعمال هذا المؤتمر العلمى 0 َم 
التوصل إليه من تحانح. 
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المؤثمر الذي يعمد عبلى وجه السرعة» على أثر وفو حدث سياسي أو 
عسكري هام أو على ع وقوع كارثة معينة تبز مشاعر أو افتمامات الرأي 
العام. 

الؤتمر الذي يعقد بمناسبة بدء احتفالات وطنية أو قومية أو تاريخية. 
ء الؤتمر الذي يعقد على أثر فوز الفريق الرياضي ببطولة ماء أو 
خروجه من التصفيات البكرة بعد هزيمة غير متوقعة. أو هزيمة كبيرة له 
اسفر عن تغيير طاقم الإدارة والتدريب ٠‏ 

ء الؤتمر الذي يعقد على إثر إجراء عملية جراحية كبيرة وفريدة من 
نوعها أو تجري لشخصية هامة أو قائد من القادة أو زعي من الزعماء. 

: المؤتمر اذى يعقده 6 الجديد الذى قام بالانقلاب الناج أو 
الزعيم القديم نفسه على أثر فشل الانقلاب والقضاء عليه. 

ء المؤتمر الذي يعقده وزير الداخلية قبل إجراء الاغخفابات العامة؛ 
وكذلك الذي يعقده بعدها لإعلان تائم هذه الاتخابات. 

الؤتمر الذي يعقده وزير الداخلية أيضا أو من ينوب عنه على أثر 
اكتشاف لعل سر معاد 8 عصابة دولية كبيرة» أو القبض على بعض 
االحارجين على القانون. 

ع الؤتمر الذي يعقده وزير التعلبم لإعلان بعض النتائح اهامة خاصة 
تال الشبادات العامة أو الخاصة باتخاذ بعض القرارات الوزارية اتلخاصة 
التى تتصل بتعديل الدراسة أو إلغاء بعض القرارات الوزارية الشامة. 
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"ء الؤتمر الذي يعقده الوزراء كل في مجال تخصصه بعض القرارات 
أو إلغاء بعضبا الآخخر أو التى لتناول بعض الموضوعات الهامة مثل رغيف 
العيشء المواد القوينيةء الأدويةء العلاوات» الأرباح» القبول في 
الجامعات؛ وغيرها من الموضوعات التى تبم الرأي العام وتمس حاجاته 
الأساسية. 

الؤتمر الذي يعقده أحد السفراء للإعلان عن وضع جديد في يلده 
والقاء الأضواء عليه . 

الؤتمر الذي يعقده الشخص الرتح بلد معين أو المرشع لرئاسة جهة 
معينة او نقابة معينة او غيرها. 


وهناك العديد والمزيد من الموضوعات التى تعقد بصددها المؤتمرات 
الصحفية والتى تتناول كل جديد وهام وخطير من الأمور والأحداث 
والقضايا والأفكار والاراء. 

أنو اع المؤتمرات الصحفية: 

يمكن أن نميز بين نوعين رئيسيين من المؤتمرات الصحفية حسب الزمن 
الذي تعقد فيه» وحسب عدد المشاركين في المتمر» حيث يبحتوي كل نوع 
على عدة أشكال وذلك على النحو التالى: 

1- التقسيم الزمني للمؤتمرات الصحفية: 

الؤتمرات الصحفية الطارئة: وه التى تعقد كلما وقع حدث هام أو 
خطير يدعو إلى عقّدها والأمثلة لدينا كثيرة. 
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المؤتمرات الصحفية الدورية:وهيٍ المؤتمرات التى تعقدها بعض 
الرؤساء بصفة دورية» واذا لم تمكن الرئيس من حضورها أناب عنه وزير 
الإعلام أو اللحارجية أو الداخلية أو المتحدث الرسمى» وهى تعقد شبرياً في 
الغال. 

لؤتمرات الصحفية السنوية أو في المناسبات: وه التى تعقد كل عام 
وترتبط في ذلك بذكرى معينة أو لتوجيه رسالة معينة أو غيرها. 


2- تقسيم المؤتمرات الصحفية حسب عدد المشاركين فيها: ش 

المؤتمر الصحفى الفردي: وهو الذي تحدث فيه تخصا واحداء ثم 
يجيب هو ذاته على اسثلة الصحفيين والمراسلين. 

المؤتمر الصحفى الثناني: وهو الذي يعقد في نباية الزيارة التي يقوم با 
رئيس دولة ويحضره الرئيسان معاء ويجيب فيه على اسثلة الصحفيين 
والمراسلين» كا يمكن أن يتم في شكل آخر عندما يعقده مسثولان أو وزيران 
أو مرشحان. 

المؤتمر الصحفى الثلانى: وقد يكون على اثر انعقاد مؤتمر قة صغير بين 
رؤساء ثلاث من الدول الصديقة أو المننافة» في ختام جولات من 
المباحثات بينهمء كأ قد يتخذ شكلا آخر كأن يكون بين ثلاث من المرشحين 
أو الوزراء أو المسؤولي الذين استكلوا عملا ماء 

المؤتمر الصحفي المشترك: وقد يعقده رئيس أو مسئول واحد ويدعو 
إلى حضوره عدداً من الوزراء المعنيين أو المسئولين أو الذين يرتبط موضوع 
المؤتمر بهم وبوزاراتهم وبأعمارهم ليقوموا هم بالإجابة على الأسئلة 
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والمشاركة فى المناقشات. كا قد يشترك في عقده أكثر من حزب يمثل كل 
حزب منها رئيسه أو نائبه أو المتحدث باسمهء كا قد يشترك في عقده ممثلين 
هات أو منظمات أو أعضاء 7 ٠‏ 


مضمول المؤتمر الصحفى: 
تعقسم المؤتمرات الصحفية من حيث ممتواها إلى ثلاثة أنواع على التحو 
التالى: 


المؤتمر الصحفى الذي يعقد حول موضوع محدد بدقة ولا تجاوزه إلى 
غيره من الموضوعات. وفي هذه الحالة يتم - فى الغالب - إلقَاء بيان يعد 
بعناية بالغة من جانب اللحبراء والمستشارين» ويوم فيه بالإجابة على جميع 
الأسئلة التق يتوقعون طرحها من جانب رجال الإعلام. وقد يحاول 
أحد هم أو بعضهم معرفة أبرز اتجاهات الأسكلة - بشكل مسبق - لكي 
براعى ذلك ف البيان. 


ثم يقوم المسؤول بالإجابة على أسئلة الصحفيين والمراسلين» بينما يكون 
البيان نفسه معدا وجاهزا ليتامه المندوبون عقد انتباء المؤتمر الصحفى. 
الؤتمر الذي يعقد دون إعداد بان وإنما يفتح فوراً باب الأسثلة 
والاستفسارات التى تدور كذلك حول موضوع محدد وهو الشكل الذي تتم 
فيه اغلب المؤتمرات الطارئة. 

المؤتمر الذي لا يعقد حول موضوع محدد. وأغلب هذه المؤتمرات من 
تلك التي تعقدها نجوم الأدب والثقافة والسينما والمسرح ومن إليهيم؛ حيث 
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تتناول سبب وجود الشخص» وشاطه الفنى , الأدنى أو الثقائي» وحياته 


النوعين السابقين. 


استعدادات المراسل أو المندوب الصحفى: 

من الضروري أن يستعد المراسل الصحفي للمؤتمر عن طريق جمع 
أكبر قدر ممكن من المعلومات والبيائات عن موضوع المؤتمر الصحفى وعن 
شخصية المتحدث كذلك. 

وني المؤتمر الصحفى لا يملك المراسل أو المندوب الفرصة لإيجاد 
علاقة الألفة أو الصداقة مم المتحدث إذلك لا بد أن يحاول خاق انطباع 
جيد إدى المتحدث وذلك عن طريق توجيه الأسثلة المباشرة والمحددة 
والواسحة. فلا وقت فى المؤتمر الصحفى سمح بإعادة السؤال من جديد. 

ء و«المراسل أو المندوب أن يلجأ بصفة عامة إلى الاسئلة القصيرة 
ولكن شريطة أن تمل أكبر قدر من التساؤلات لأنه لا باح له فرصة 
أخرى لتوجيه اسثلة: وذلك لكثرة المراسلين والصحفيين الذين يحضرون 
مثل هذه المؤتمراث الصحفيةء ولحرص منظمى المؤتمر على إتاحة الفرصة 
اد كد المحفيت لوعيد الهو ” 

ء ومن الضروري أن يكون لكل مراسل وبحرر صحفي زاوية محددة 
يتناول فيها المؤتمر الصحفى ويناقش فيهاء وه الزاوية التي تلاثم سياسة 
صحصفية أو إذاعته أو وكالته التي يمثلها ونوعية اهتماماتها وطبيعة جماهيرها. 
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ء يجب أن يحرص كل مراسل ومندوب على ألا يقاطع زميلا له 
يطرح اسثئلة جيدة وي نفس الوقت لا مانع من مقاطعة هذا الزميل إذا 
حاول أن نستأثر يكز الأسئلة. 

إذا كتث تريد أن تستكل موضوعاً معيناً وقاطعك زملاؤك: فلا 
تخجل هن أن تعود مرة ثانية إلى نفس الموضوع لاستكاله. ولا بد من أن 
تعصت وتنتبه إلى كل سؤال يوجه في الموتمر الصحفى والى الأجوبة أيضاً 
فقد جد ى بعض هذه الإجابات ما يضيف إليه مل ات جديدة ويثير في 
ذهنك أفكار أخوى قل تخد م موضوعك. 

ء في المؤتمرات الصحفية التى يحضرها عدد كبير من اللمراسلين 
والصحفيين غالبا لا نتاح فيه فرصة توجيه الاسئلة لكل الحاضرين ولكن 
لعدد قليل منهم. فليس من الضروري في مثل هذه المؤتمرات أن يسأل كل 
حفى. بل يجب على يقية الصحفيين والمراسلين الذين لم نح لهم فرصة 
توجيه الاسثلة أن ينصتوا جيدا الاسثلة والأجوبة ويسجلوتبها. 

ف بعض الحالات يقوم الشخص الذي ينظم المؤتمر الصحفى بوضع 
عدد من أصدقائه المراسلين والصحفيين في الصف الأول ومعهم اسئلة 
متفق عليبا مسبقا. وقد يزيد على ذلك بأن يمتنع عمداً عن الإذن بالحديث 
وتوجيه الاسئلة إلا لأصدقائه فقط أو الذين يظهرون ميلا إلى طرح 
الاسئلة السبلة. والصحفى الماهر يجب ألا يخضع هذا الترتيب. وعليه أن 
رضن على منظم المؤتمر الصحفي أن يتيح له فرصة طرح اسثلته سواء كان 
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عن طريق الإلحاح في طلب السؤال أو عن طريق مقاطعة الزملاء الموالين 
للمتحد ث. 

من حت المراسل أو الصحفي أن ينشر الأسئلة التي وجهها بنفسه 
أو تلك التى وجهها غيره من المراسلين والصحفيين وله أن يذكر أسماء هؤلاء 
الزملاء والأجهزة التي يمثلونها وله ألا يفعل ذلك: ولكن ليس من حقه 
أن نسي الأحوال والأسثلة كلها إلى نفسه. 


البناء الفني نحتوى المؤتمر الصحفى: 

يعتبر قالب "ارم المقلوب المتدرج" هو اصلح القوالب الفنية لكابة المؤتمر 
لصحفيء حيث أنه يكن الرسيلة الاعلامية من إراز أهم الأخبار والآرء 
التى قيلت في المؤتمر» ويساعد في تلخيص الكثير من وقائع المؤتمر من 
ناحية» وابراز نص بعض الأقوال الحامة للمتحدث من ناحية أخرى وذلك 
في متن ومحتوى المؤتمر الصحفى. 

كا أن ترتيب فقرات المؤتمر الصحفى والمزاوجة بين التلخيص والأقوال 
المقتبسة يتم حسب أهمية كل منها بالنسبة لسياسة الوسيلة الاعلامية 
واهتماها بحيث تبدأ بالأكثر من أهمية ثم بالمهم ثم بالأقل أهمية وهكذا 
حتى نباية المؤتمر الصحفى. 

أهم وقائع المؤتمر. 

أهم الآراء التى قيلت في المؤتمر. 

أقوال مقتبسة. 


تلخيص أقوال مقتبسة. 


مم فم بنا ‏ حل 
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للد أقوال مقكسة. 


الجوانب التنظيمية للمؤتمر الصحفى: 

هناك بعض الجوانب التنظيمية التي يجب مراعاتها عند عقد المؤتمر الصحفي 
وهى: 

ا. موضوع اللؤتمر الصحفى: لا بد أن يكون موضوع المؤتمر من 
الموضوعات الخامة والحيوية كذلك من موضوعات الساعة التى تتابعها اماهير 
في كل مكان أو في منطقة بعينباء وأن يكون هذا الموضوع محل اهتمام 
الرأي العام أو له صلة به. 

2. شخصية المتحدث: من المهم أيضاً أن يكون المتحدث في المؤتمر 
الصحفى من الشخصيات البارزة التي ها جماهيرية كبيرة أو الشخصيات 


التى ترتبط أحداث معينة فى أوقات معينة. 


ومن المهم أيضا في المتحدث أن يكون من اللباقة والذكاء والحبرة ما يمكن 
من التعامل مع المراسلين والصحفيين والذين يحثون عن كلمة معلومة ها 
اهيتها او دلالاتباء 

لا بد أن تكون لدى الشخصية معلومات كثيرة يقدمبا للصحفيين ولديه 
القدرة للاجابة على كافة التساؤلاات التي يطرحها رجال الإعلام وفي نفس 
الوقت حريص ومتفهم لكل أقواله. 
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3. وقت المؤتمر الصحفي: من المهم أن يكون الوقت الذي سوف يعقد 
فيه المؤتمر وقتا مناسبا لغالبية رجال الاعلام؛ حتى يمكن حضوره من 
جانب أكبر عدد منهم. وان كانت هناك بعض الحالات التى لا بد أن 
يكون فيها الوقت مناسباً للمسؤول أو الشخصية المتحدثة وعلى رجال 
الاعلام أن يعدوا أنفسهم ذلك. 

4. مكان المؤتمر الصحفى: من المهم أن يكون المكان الذي سوف يعقد 
فيه المؤتمر معداً ومجهزاً لكل المتطلبات اللازمة من كهرياء وميكروفونات 
ومقاعد وغيرها من التجهيزات. 


كدلك لا بد أن يكون المكان مناسباً من حيث عدد الحاضرين من 
المراسلين والصحفيين فلا يكون كبيراً جد بحيث يبدو المراسلون مكانهم 
قل قليلة ولا يكون صغيراً بحيث يكعظ بالناس. 

5. اعلان عن المؤتمر الصحفي : لا بد أيضا من الاعلام عن المؤتمر واسم 
المتحدث والموضوع الذي تحدث فيه ومكان المؤتمر ووقته وذلك قبل عقد 
المؤتمر بفترة كافية»: حتى يمكن المراسلين والصحفيين التوجه إلى مقر الموْتَر. 
0.6 توجيه دعوات: ني بعض الحالات يتم توجيه دعوات خاصة إلى 
رؤساء تحرير أو مراسلين أو مندوبين بشكل معين أو إلى كلهم؛ متضمنة 
هذه الدعوات موعد ومكان المؤتمر واسم الضيف أو المتحدث وطبيغة 
الموضوع الذي يححدث فيه. 
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07 الترجمة الفورية: لا بد أيضاً من توفير خدمة الترجمة الى أكثر من لغة 
وذلك لتسبيل عملية التفاعل بين المتحدث وغيره من المراسلين الذين 
يتحدثون بلغة أو لغات أخرى. 

8. اعتبارات خاصة يتنظيم الاسئلة: حيث يراعى توفير فرصا لأكبر 
عدد ممكن هن المراسلين والصحفيين على حد سواء دون تحيز لطرف أو 
شخص على عاب الآخرين وهذا يعنى أن يخصص وفنا كافياً في المؤتمر حتى 
يمكن أن يستوعب أكبر قدر من الاسئلة. كا يراعى ترتيب الاسئلة بما 
سمح جميع الاستفادة بكل سؤال وجوابه. 

9. توزيع بعض الأوراق على المراسلين والصحفيين: فنى بعض 
الحالات يمكن توزيع بعض المطبوعات اللمتعلقة بالمؤتمر إذا كانت طبيعة 
الموضوع تستدعي ذلك: كأن تحتوي على أرقام إحصائية أو نسب مثوية أو 
رسوم بائية أو غير ذلك من البيانات والمعلومات. وأحيانا تقدم هذه 
المطبوعات قبل بدء المؤتمر إذا اتسع الوقت وأحياناً تلم اتباء المؤتمر 
الصحفى. 


كيفية اعداد المؤتمرات و تنسيق الندوات الكشفية 

نحتاج داعًا الى انشطة و فعاليات حتى نصل الى القطاع العريض من 
امهور. هذه الأنشطة شكل مؤتمرات و ندوات أو ورش عمل . و حتقى 
تؤقٍ ثمارها يجب أن نمخطط الأنشطة بصورة فعالة و كفء. 
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فى هذه الدورة سنناقش أبعاد التخطيط لعقد المؤتمرات و الندوات و 
التحديات التى ستواجهنا و كيفية مواجهتبا و سنطلع على كيفية تنسيق و 
تنظيم عقد المؤتمرات و الدورات. 

دور المؤتمرات و الندوات فى تحقيق الأهداف المرادة 

تعد المؤتمرات و الندوات من الأساليب الفعالة في الترويج لنضايا اجمهور و 
توعيتهم و طرح ورقة عمل ومناقشة بعض الأمور و ايجاد الحاول ها .حيث 
تم مالي 

ه تزويد المنسقين بفكرة عن الأبعاد التي من أجلها عقد المؤتمر أو 
الندوة مثل قضايا اقتصادية أو سياسية وما الى ذلك. 

تتدريب المنسقين على الا نخراط بصورة فعالة في مجال صنع القرار و 
دراسة الامور و اصدار التشريعات و اقامة العلاقات مع وسائل الاعلام. 
© التوصل الى لغة مشترلة بين المنسقين و الاتفاق على عمل واحد 


بافكار واحدة لتحصول على عمل مميز. 
5 التقريب بين مختلف وجهات النظر و الاراء المتنوعة و توفير الغرص 


0 خاق الحافز و تعزررو الالتزام سن افراد الغفريق الواحد و العاملين عليها 


تخطيط جدول الأعمال 

أولا: أهيته: 

أ دوره في الإدارة الفعالة للوقت (وفق الأولويات ‏ الأولويات أولا) ‏ 
السيطرة على الوقت ‏ علم إدارة الوقت ‏ التخطيط ): 
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1 الأساس 
2 شرط للنجاح 
ب دوره في إنجاز الأعمال: 
فرظ دلمة 
2 - زيادة الالتزام بتتفيذه 
3 يمع نسيانها 
4 يحقق نجام المجهودات 
5 - معرفة الأخطاء فور وقوعها ( تلقائية التصحيح) 
6 ترتيب الأولويات 
ج ‏ دوره 6 حفظ الوقت: 
١‏ الأعمال التي تسرق وقتك: الالتزام به يكشفها وبين كيف تمنبها 
2 توفير الوقت (ثلاث ساعات من وقت التنفيذ) والجهد فيما بعد 
3 منع التخبط (مشكلات ثانوية - مقاطعات ‏ إخفاقات ) الذي ينتج 
عن عد ممه 
4 بمنحك زيادة وقت تقضيه في الراحة أو ما تريد 
ه ‏ دوره ف الأنشطة اليومية: حاجتها إلى قدر كبير من التخطيط 
و تنشيط الذهن 
ثانيا: إعداد ه ( اتلحطوات) 
مقدمة (مباديء أساسية) : 
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1 اسأل نفلك باسقرار ما أفضل استخدام اوقتك 
2 الأمور التقليدية الصغيرة: سيطر عليها ‏ طور طرقا للتعامل معها 
أولا: قبل إدراج المهام في الجدول( كل مبمة تريد إنجازها ترد على ذهنك 


في أي وقت): 
اتلحطوةٌ الأولى: التعود على تخصيصس وقت يوي (ساعة) لأعداده 
وتمخطيطه وكابتها بصياغة واصعة دده 


الحطوة الثانية (المهام المسجلة): تصنيف إلى ما يلى مع المراجعة كل صباح: 
١‏ تترك تلغى تحذف تخلص منها (نوعها): 

أ قليلة الإسهام في تحقيق الأهداف أو لا ترتبط بها 

ب لا فائدة مستقبلية منها) 
ج ‏ توجدها لنفساك لا قيمة لها 
د غير ضرورية هربا من ضرورية صعبة 

2 - تؤجل إلى أجل مسمى 

3 تفوض: 

أ نوعها: تقليدية - تقل عن مستوى مباراتك ‏ مملة لك كل ما يستطيع 
غيرك تمنفيذه لتستغل الوقت فيما لا يستطيعه إلا أنت ولو بمال كتهذيب 
الحديقة - فوض ما أمكن 

ب تحديد من ينفذها 

4 حفذها أنت ‏ تر عليها : 

أ نوع الأعمال 
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1 الأكثر نفعا لك وأهمية (يتأكد من أهميتها وفائدتها المستقبلية) 

2 توصل إلى أكثر النتائج 

3 تمنحك الشعور بالرضا : 

4 لا يمكن تفويضها(لا يستطيعها إلا انت) 

ب ما يصنع بها: 

1 تدرج في الجدول 

2 يكثر من أدائما 

- بخصص لها مريد من الوقت ' 9 
1 ها عن [وسائل أفضل ‏ طرق بن توافت تن 
5 تحديد كيفية إنجاز كل عمل بأكثر الوسائل كفاءة 

7 وضع قواءم مفصلة يومية لا ييل والالتزام مبأ: 

7 هه - 

1 الأعمال التى تنفذها يوميا 

0 يم طريقة قضائك وقتك 
3 الأعمال التى تشعرك بالرضا (وسيلة لتقييم طريقة وقتك) 
8 الأعمال الضخمة: ! 

ما يعمل بها: تجزا إلى مهام صغيرة 

مثال: 

1 قتأ: ار الجعة د 
1 القى ع إلها ويخصص لكل جزء وقتا: الكابة ‏ المرا 
الإرسال 


سم || ييخ | سم> ني|] 
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ثانيا: إدراج المهام ني الجدول (المهام المدرجة في الجدول): 


االحطوة الأولى: ترتيبها يي الجدول مع اسسقرار التنقيح والمراجعة : 
1 وقت الترتيم: 11 صباح ‏ كل وقت 


2 معيار الترتيب: 

ا 5 المطلوب: 

الأولوية (أساس إدارة الوقت): الأعمال التي يجب تنفيذها أولا ثم التي 
3 


2 الأهمية ف حل المشكلات وتحقيق الأهداف 

3 ارتباطها ببعضها في المكان وغيره 

4 التنويع بين| السهل والصعب ‏ الطول والقصر ‏ الروتينية وما تتطلب 
تفكيرا مبدعا] 

5 تغير(الأهداف ‏ الأولويات ‏ الظروف) مع مرور الوقت 

6 - الأواويات القصوى ( أكثر الأمور أهمية لك): البدء بها تخصيص 
وقت ذروة طاقتك لها 
7 المرونة وامكانية التعديل (استخدام قلم الرصاص) 
8 تقليل المهام التي تدرج فى الجدول 

ب المرفوض: 1 السهولة 2 التفضيل 

االحطوة الثانية: الوقت الذي يخصص لكل مبمة: 

١‏ تحديد مقداره(المعيار): 
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الندوات 

أهيته (تخصيص أكثر الوقت لأكثر الأعمال( أهمية ‏ أولوية - دورا في 
تحقيق الأهداف) لا يخصص الناس للأولويات من وقتهم إلا 9615 
ب قطع أو تخفيض المهدر على الأنشطة قليلة الفائدة 
ج ‏ زيادته لاستغراق إنجاز الأعمال وقتا أطول ما نظن 
ب تحديد موعده (المعيار) : 
١‏ أوقات الذروة: معرفة ‏ تخصيصه للمهام (الصعبة ‏ ذات الأواوية) 
2 أوقات الخخول: معرفة ‏ تخصيص للسبلة ‏ جعلها أوقاتا منتجة 
ج ‏ تحديد الموعد النهاني لإنجاز المهمة(المقدار الذي يجب إنباؤه في الوقت 
امحدد له) (الفائدة): 
١‏ يجعلك ترفض المقاطعات وتقاومها 
2 دليل رقيك فى إدارة الأعمال 
3 سبب لإنجاز كثير من الأعمال 
د تخصيص خمس دقائق بين كل مبمتين (الغرض): 
1 اتصال بالمنزل 2 تلخيص خطاب ‏ 3 هبام إسيطة 
4 تحديق في الفراغ 5 معوقات مقاطعات 0 6 أعمال ورقية 
7 طواريء مفاجثة و معوقات ومقاطعات ( حتى لا تضطر إلى تغيير 
جد ولك) 
8 تفكير وقراءة ( أكثر ما يرفع الكفاءة والإنتاجية) 
9 المبادرة بدل الاقتصار على الاستجابة 
ه ‏ تخصيص وقت ل [الطواريء ‏ معوقات ‏ مقاطعات] 
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حسم اسه 


االحطوة الثالثة: قترات الراحة بين الأعمال 

1 مقدارها: أربع 

2 وقتبا: خلال العمل وليس آخره ‏ عند شعورك بالحاجة إليها ‏ لا ترهق 
نفساك 

3 صورها: تمويع المهام (ذهنية - جسدية ‏ قيام - جلوس ‏ تجول في 
المكان) 

4 فائدتبا: إزالة التوتر 

5 مثال ها: استرخاء فى قراءة كاب بعيد عن العمل 

ثألنا: محفيذه: 

1 الجدول: 

1 ضعه أمامك لا يفارقك 

2 التزم به وركز عليه ولا تخرج عنه إلى أشياء تختلقها ولا قيمة لها 

2 محاربة التسويف (التخلي عن العمل أو الفشل في إنجازه بلا مبرر) 


3 بدء العمل: 
أ قلل الوقت المستغرق في بدء العمل الصعب (ابدأ مباشرة دون تأجيل 
ولا تردد) 


ب اليدابات داتًا تعطوي على الكثير من الوقت المهدر 
ج - اللهم أن تبدأ لا من أبن تبدأ 
4 الانتباه إلى مبدا باريعو: 


5 السيطرة على الفوضى 
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والاجتماعات 


الندوات 
6 المقايضة: إذا قررت إضافة شىء إلى جدول أعمالك وجب حذف آخر 
7 المقاطعات: 1 
| - ضررها: 
8 مير قن 


2 إعاقة الإنتاجية( ساعة واحدة بلا مقاطعات تعدل ثلاثا بها) 3 

ب ما تصنع بها إذا لم تكن أهم مما في الحطة: 1 تأجيل 2 تفويض 3 
إدراجها في الجدول 

ج ‏ الموقف الواجب تجاهها: رفضها إلا في الطواريء 

8 سارع إلى التنفيذ 

9 خطوات تتنفيذ كل م«بمة مسجلة في الجدول: 

1 ابدأ بالمهمة الأولى ولا نتركها حتى [ مها أو تصل إلى أقصى ما 
تستطيع فيها ‏ أو .ينبي الوقت المخصص لا فتركها إلى المهمة الثانية وعد 
إليها إذا توقر وقت 

2 أداء كل عمل لوحده 

3 قاوم الرغبة في ترك مهمة قبل إتمامبا إلى أي شيء آخخر غيرها 

4 تجنب التشاغل عن بام الجدول بأعمال غير مهمة هربا من الصعية أو 
تعذر بأنها جزء من العمل 

6 تجنب الانشغال عن عمل مهم لأجل مثالية ( كتعديل لا يؤثر) 

7 احترس من قانون باركنسون (تقدد العمل هلأ الوقت) 

8 تعامل مع كل ورقة مرة واحدة فقط وسرعة 
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0 بعد إنباء كل مهمة: 
١‏ ضع إشارة أمامبا في البدول 
2 اس وقت ومدة إنبائها ستجد مقاطعات يجعلك تحرص على تفاديها 


وعلى حفظ وقتك) 
3 - إذا أنهيت المهمة قبل انتهاء الوقت الخصص لا فاجعل الباقي للراحة أو 
لاتب 


1 -المهام غير المهمة أو الطارئة: قاوم رغبة أدائها 

2 لا تتجز عملا كلف به غيرك 

3 إذا كان في ذهنك أشياء تريد تنفيذها فلا يطل عليك الوقت دون 
تنفيذ ها 

4 التردد وتأجيل المهام ( الصعية ‏ غير السارة) 

أولا: الأضرار: 1 عدم إدارة الوقت 2 - زيادة ضغوط لا داعي لها 3 
تكدس المهام ( يصيبك بالفزع) 

ثانيا: العلاج 

الحطوة الأولى: تحديد السيب 

الحطوة الثائية: تيبم العواطف 

الحطوة الثالثة: العلاج 

القسم الأول: علاج التردد والتأجيل اللذين هما سبب (السبب) 

اولا: نظرتك لامهام المؤجله: 

1 لا فائدة منها ( إهدار للوقت): ألغها عاجلا لا أن تتردد في أدائها 
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2 ليست ها الأولوية: 1 ابحث عن منافع إضافية لما 2 ادفم مالا 
لأدائها 

3 لا ترغب في أدائها 

4 لا تستطيع أداءها 

5 ليست من مهامك 

ثانيا : خوف من: 

1 الفشل 
2 التجاح أو (ما يترتب عليه اللحطوات التالية له) 

3 الوصول إلى النهاية ( كالمتخرج من الجامعة ولا عمل) 

القسم الثاني: علاج التردد والتأجيل الاذين لا أسباب هما ( مجرد عادة): 
تغلب على هذه العادة 

5 الببحث عن الكال 

أ مثال: تعديلات كثيرة غير جوهرية 

ب أسباب وجوب تحنبه: 

١‏ أقل من مستوى الكال لا يعني ( ميء ‏ غير متقن) 

2 - نظرية الحصول على كل شيء أو لا شىء تنتبي بلا شيء 

ج ‏ أضراره: 

1 خسار كثيرة 

2 مشكلة كبيرة في إدارة الوقت 
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لطلس سل سل مه اللنهدوات المعاردض م793 تت ب 
د وقت (تقيم العمل الحم عليه نقده ‏ تحسينه ‏ تصور الشكل النباني 
المفترض له): 
١‏ المرفوض: أثماءه ‏ بعد الانتباء منه مباشرة 
2 المطلوب: بعد فترة من إنهائه 
ه ‏ المطلوب منك: 
1 - تقبل أداء عمل بمستوى دون الكال 
2 ما تستغله بأقصى ما يمكن مما لديك ( قدرات ‏ عل خبرة - وقت ‏ 
مصادر) 
3 تحقيق مستوى الجودة المطلوب 
6 أضرار [ أداء أكثر من عمل التعامل مع أكثر من ورقة واحدة] 
في وقت واحد وتركهما دون إتمام (ما تفتقد) 
1 التركيز والاستغراق ( فلا تستمتع بأدائه) 
3 لفاس 
3 جهد وطاقة مضاعفين فى التعامل معهما مرة ثانية 
4 - الوقت (الأسباب) 
1 عدم أداء العمل بطريقة جيدة 
2 الاضطرار إلى إعادة العمل مرة أخرى 
3 إرهاق 
4 انخفاض الكفاءة 
5 الحاجة إلى التركيز 
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ثأنيا: محفيذه: 

1 ضع الجدول أمامك لا يفارقك 

2 التزم به وركز عليه ولا تخرج عنه إلى أشياء تختلقها ولا قيمة لها 
3 محاربة النسويض (التخلي عن العمل أو الفشل في إنجازه بلا مبرر) 


3 بدء العمل: 
أ قلل الوقت المستغرق في بدء العمل الصعب (ابدأ مباشرة دون تأجيل 
ولا تردد) 


ب البدايات دائما تعطوي على الكثير من الوقت المهدر 

ج ‏ المهم أن يدأ لا مَنْ أن بدأ 

4 الانتباه إلى مبدا باريتو: 

5 السيطرة على الفوضى , 

6 المقايضة: إذا قررت إضافة شىء إلى جدول اعمالك وجب حذف اخر 
7 المشفاطعات: 

أ ضررها: 1 تدمير العمل 2 إعاقة الإنتاجية( ساعة واحدة بلا 
مقاطعات تعدل ثلاثا مبا) 

ب ما تصنع بها إذا لم تكن أهم مما في الحطة: 1 تأجيل 2 تفويض 3 
إدراجها في الجدول 

ج ‏ الموقف الواجب تجاهها: رفضها إلا في الطواريء 

8 سارع إلى التنفيذ 

9 خطوات تتنفيذ كل مبمة مسجلة في الجدول: 
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إدارة المؤتمرات 
الندوات 

1 ابد بالمهمة الأولى ولا نتركها حتى [ تمها ‏ أو تصل إلى أقصى ما 
تستطيع فيها ‏ أو ينبي الوقت الخصص لما فتركها إلى المهمة الثانية وعد 
إليها إذا توقر وقت 
2 أداء كل عمل لوحده 
3 - قاوم الرغبة في ترك مهمة قبل إتمامبا إلى أي شيء آخر غيرها 
4 تجنب التشاغل عن هام الجدول بأعمال غير مهمة هربا من الصعبة أو 
تعذر بأنها جزء من العمل 
6 تجنب الانشغال عن عمل مهم لأجل مثالية ( كتعديل لا يؤثر) 
7 احترس من قانون باركنسون (تقدد العمل لملا الوقت) 
8 تعامل مع كل ورقة مرة واحدة فقط وسرعة 
8 بعد إنباء كل مبمة: 
1 - ضع إشارة أمامها في الجدول 
2 اكتب وقت ومدة إنبائها ستجد مقاطعات يجملك تحرص على تفاديها 


والاجتماعات 


وعلى حفظ وقتك) 
3 - إذا أنهيت المهمة قبل انتباء الوقت الخصص لا فاجعل الباق للراحة أو 
ا تحب 


9 المهام غير المهمة أو الطارئة: قاوم رغبة أدائها 

0 لا تنجز عملا كلف به غيرك 

1 إذا كان فى ذهنك أشياء تريد تنفيذها فلا يطل عليك الوقت دون 
تنفيد هه 
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اداره المؤتمرات والاجنماعات 


الانطباعات عن الاجتماعات : 
إن إدارة أي شي كا أشار كينان (1996م » ص 9) تعنى ضرورة 

حصول الاجتماعات ؛ ومع ذلك فإن الفكرة العامة لكثير من الأثغاص 
الذين شاركوا في اجتماعات سيثة التنظيم وتفتقر إلى السيطرة والتوجيه هي 
أن تلك الاجتماعات كانت مضيعة أو ضياعا للوقت » وكثيراً ما تدل أو 
نشير عبارابم عن جوانب الضعف في تلك الاجتماعات ٠.‏ 
مفهوم الاجتماعات : 
يعرف العثيمين ( 1414ه ) الاجتماعات بأنها عبارة عن تمع شخصين 
أو أ كثر في مكان معين للتداول والتشاور وتيادل الرأي ف موضوع معين " 
ص8 11 . 

أما الاجتماعات الفعالة فههي كأ أوضم السيد » واخرون » ( 1997م) 
التي " تحقق الأهداف المرجوة منبها في اقل وقت ممكن وبرضى غالبية 
الأخضاء * ض 213 ٠‏ 
أنواع الاجتماعات : 
شير كل من العثيمين ( 1414ه » ص119 ) ء السيد واخرون » 
( 1997م ء ص 212 )ء كينان (1996 » ص 25» 26 ) إلى وجود 
عدة أنواع للاجتماعات تبعا لتعدد أسس تصنيفها » وفيما بلى أهم أنواع 
الاجتماعات وتصنيفاتا : 
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أداره المؤتمرات والاجنماعات 


1- من حيث المدة أو الزمن : 

- اجتماعات دورية : وه التى تعقد بصورة دورية قد تكون أسبوعية 
أو شهرية أو سنوية أو خلافه » ويغلب عليا الطابع الرسمي ومن أمثلتها 
اليجان الدائمة والجالس فى الإدارات الحكومية والشركات ٠‏ 

- اجتماعات غير دورية : وه التى تعقد كلما دعت الحاجة إليبا 
( ليس هناك وقت محدد لمقدها ) ابحث مشاكل أو مواضيع طارئة. 

2- من عبيت الفشكل : 

- اجتماعات رعمية : وه التى حم في تكوينها وفي سير إجراءاتها قوانين 
وأنظمة محددة ( أسلوب التصويت في الاجتماع » حق الأغلبية في إصدار 
القرار » عدد المرات التى يحق للعضو فيبا الكلام » الفترة المحددة للعضو 
للكلام ) . 

- اجتماعات غير رسمية : وهي التى لا يحم تكوينها قوانين أو أنظمة محددة 
ولتسم بالمرونة والسهولة » ولا يوجد لها قواعد أو أصول للمناقشة أو كيفية 
اتخاذ القرار . 

3- من حيث المستوى : 

- اجتماعات على المستوى العالمى أو الدولى : مثل اجتماعات الجامعة 
العربية وهيئة الأمم المتحدة ٠‏ ْ 

- اجتماعات على مستوى الدولة : مثل اجتماع مجلس الوزراء ومجلس 
الشورى ٠.‏ 
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- اجتماعات على مستوى المنظمات ف القطاع اتلحاص : مثل اجتماع 
مجالس الإدارات والجان في الشركات . 

أهمية الاجتماعات: 

تعد الاجتماعات من أكثر وسائل الاتصال أهمية » وتأتي أهيتها كا أشار 
كل من العثيمين (1414ه » ص121: 122) » والسيد واخرون » 
( 1997م » ص 212 ) فى دورها الحيوي كوسيلة اتصال فعالة في حياة 
الشعوب سواء على مستوى الأفراد أو على مستوى التنظيمات» حيث 
يمكن من خلالها تحقيق الأمور التالية : 

1.التوصل إلى دراسات كأملة وشاملة ومستفيضة ومتأئية للقرارات المتعلقة 
بالمواضيع الكبيرة » وذلك من خلال تنوع خبرات وتخنصصات الأعضاء 
ونقاشاتهم البناءة القائمة على المشورة وتبادل الرأي . 

2. التوصل إلى قرارات جماعية سم بالنضج والعمق والصدق 
والموضوعية بعكس القرارات الفردية التى تعتمد على قدرات شخصية وثتسم 
احيانا بالتحيز والمصالح الشخصية ٠.‏ 

3.التنسيق بين مختلف أوجه الأنشطة والجهود بين الإدارات والأقسام 
داخل المنظمة الواحدة أو مع المنظمات الأخرى . 

4.إتاحة الفرصة للموظفين حديئي اللحبرة للاحتكاك بمن هو أقدم منهم خبرة 
وممارسة وتجربة ( التدريب ) ٠.‏ 
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5.إاحة الفرصة للقادة الإداريين والمشتركين في الاجتماع لتوصيل ارائهم 
وتوجبباتهم ووجهات نظرهم إلى بقية العاملين عن طريق الأعضاء 
المشاركين غ ا تيح في نفس الوقت توصيل مطالب وشكاوى العاملين . 
6.رفع معنويات الأعضاء المشاركين من خلال إتاحة الفرصة هم للتعبير 
عن آرائهم وأفكارهم والمشاركة في صنع القرارات . 
المراحل الرئيسية لعملية إدارة الاجتماعات : 

لكي تحقق الاجتماعات أهدافها المرجوة ؛ فلا بد من العمل على 
إدارتها بطريقة فعالة » ويشير كل من كينان (1996م » ص ص 35- 
0) » والسيد وآخخحرون (1997م » ص ص 218-212) إلى أن عملية 
إدارة الاجتماعات تتقسم إلى ثلاث مراحل أسأسية هي : 
المرحلة الأولى : مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع . 
المرحلة الثانية : مرحلة أنخاء الانعقاد الاجتماع . 
المرحلة الثالثة : مرحلة ما بعد الانعقاد . 

ولأهمية كل مرحلة من هذه المراحل : واشقال كل منبا على عدد من 
الحطوات والأدوار الرئيسية » فإننا سوف تتطرق لكل منها بشىء من 
التفصيل . : 
المرحلة الأولى : مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع . 

نسبق هذه المرحلة عقّد الاجتماع ؛ ويجب فيبا الاهتمام بعدة امور او 
خطوات أشار إلى عدد منها كل من العثيمين ( 1414ه » ص119 ص 


اداه المؤتمرات والاجنماعات 


1330-5 ) ؛ كينان ( 1996 » ص ص 33-17 ) ء وذكرها السيد 
وآخرون ( 1997م » ص 212) وتلك الأمور أو االخطوات هي : 
1- تحديد الدف من الاجتماع : ( المدير المسثول عن أمى عقد 
الاجتماع ) 

بين كينان (1996م » ص 14ء 15) إن الاجتماعات استغرق وقتا 
وجهدا كبيرا » ولكن مع “ذلك يدعو البعض إلى عقد اجتماع لأنهم لم 
يفكروا في البدائل المناسبة التي يمكن أن تعطي النتائج ذاتبا" أو لأنهم يرون 
إن جمع الأشفاص معا يمكن أن يكون عنصر راحة نفسية وأسلوبا معتادا 
في معالجة الأمور وتجنب تمل المسؤولية الشخصية . 

ويوضم السيد » وآخرون (1997م » ص 212) وجود عدة أهداف 
للاجتماعات مثل : طرح بعض المعلومات أو تبادل الأفكار والآراء شأن 
موضوعات محددة او العمل على القيام ببعض التغييرات في طرق واساليب 
العمل أو مناقشة بعض السياسات أو إعداد بعض التقارير حول موضوع 
معين أو توضيح بعض الأمور المرتيطة بالعمل أو الأفراد » أو الحصول على 
تأييد بعض الأفراد لبعض الأفكار والمقترحات .... الح . 

ويؤّكد كلا الكاتيين السابقين على أهمية أن يفكر المدير مسبقا قبل 
الاجتماع وسأل نفسه عن الغرض أو الهدف منه ؟ هل هو أنسب وسيلة 


لتحقيق الخدف ؟ 
2- محديد من الذي سوف يدعى للاجتماع : ( المدير المسثول عن أمس 
عمد الاجتماع أو من نيبه ) 
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يجب على المدير المسثول أن يفكر فى تحديد ما إذا كان سوف يراس 
الاجتماع ينفسه أم سوف ينيب شخصا آخر عنه » وفي كلا الحالتين يجب 
عليه يا أشار كينان (1996م ء ص 14ء 15) أن يتذكر أنه كلما قل عدد 
المشاركين كلما كان أفضل ء وان يتأكر كأ أوض السيد » واخخرون 
(1997م » ص 213) من توافر عدة شروط في الأعضاء المزمع دعوةهم 
لحضور الاجتماع أهمهما بلي: 
- أن يكون ذا صلة بالموضوعات المطروحة للنقاش في الاجتماع 
- أن ثتوافر إديه اتحبرة والإلمام بالموضوع . 
- أن بتوافر لديه الرغبة والحافز للمشاركة في الاجتماع . 
- أن يكون قادرا على العمل الماعى . 
- ألايكون من النوع الذي يفرض رأيه على الآخرين . 
- ألا يكون من النوع الذي لا يستطيع التحدث أمام الآخرين ( مول 
وغير منفتح اجتماعيا ) ٠‏ 

ويضاف إلى الشروط السابقة بالنسبة للمدير المسئول عن أمى عقد 
الاجتماع أو من يكلفه برئاسة الاجتماع أن يلم بمخطوات ومبادئ إدارة 
الاجتماعات (التى سبق ذَكرها أو سيرد ذُكها لاحقاً ) وأن يكون فعالاً : 
والرئيس الفعال يخ أشار العثيمين » 1414ه) " هو الذي .يبنى علاقته مع 
بقية الأعضاء على التعاون والثقة والمساواة في إعطاء الفرص بيع الأعضاء 
بحيث ,تيح لكل عضو أن يعبر عن آرائه وأفكاره بحرية * ص 127 : 


112 


اداره المؤنمرات والاجنماعات 
وتفيد هذه اللحطوة السابقة كما أشار السيد ٠‏ وآخرون (1997م ء 

ص213) في عدة أمور أهمها : إرسال الدعوات والمعاومات للمدعوين 
للاجتماع قبل عقده بوقت كانىي وبذلك يكنون من التحضير للاجتماع 
بشكل جيد » واختيار وترتيب مكان الاجتماع . 
3- إعداد جدول أعمال الاجتماع : ( رئيس الاجتماع والسكرتير) 

لجدول أعمال الاجتماع دور كبير جدا في إنجاح الاجتماع : ونظرا 
ذلك فإن كينان (1996م » ص 27) يؤكد على آلا يكون عبارة عن 
ورقة توزع على المشاركين قبل الاجتماع مثل البيانات التى توزع في 
الشوارع » بل يجب أن يكون عبارة عن وثيقة عمل تعمل كدليل يبقي 
اميع في مسار معين وتمنع استغراق اقل المواضيع أهمية بمعظم وقت 
الاجتماع ؛ كا سين أن نققاط جيدول الأعمال المثالى هى : الخدف من 
الاجتماع وتاريخه وهدته ومكأن حدوثه» وأسماء المشاركين فيه 6 ومواضيع 
المناقشة الروتينية » ومواضيع النقاش الصعبة أو القابلة يجدل » وأي أعمال 
أخرى تستجد . 

كا يؤكد السيد ء وآخرون (1997م » ص213) على أههمية تريب 
الموضوعات فى تناولها وفتا لأهميتها النسبية » وتحديد وقت مناقشة كل 
موضوع ( إن أمكن ذلك ) ٠‏ وعلى مراعاة القواعد التالية عند إعداد 
جدول أعمال الاجتماع : 
- الاقتصار على الموضوعات ذات الصلة بافدف من الاجتماع . 
- مراعاة ما يعرفه الأفراد المشاركين عن الموضوعات المطروحة للنقاش. 
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أداره المؤتمرات والاجتماعات 


- العمل على عدم إطالة زمن الاجتماع قدر الامكان ( نشير الدراسات 
إلى أن انتباه الآفر اد وتركيزهم يمكن الحفاظ عليه إذا لم تزد المدة في 
المتوسط عن ساعتين ) ٠.‏ 
- اختيار الوقت الملاثم لعقد الاجتماع ( تشير الدراسات إلى أن الأفراد 
يكونون فى حالة يقظة ذهنية بين الساعة التاسعة والنصف صباحا والساعة 
الثانية عشرة ظهرا أو - إذا تماولوا غذاء خفيفا - بين الساعة الثائية بعد 
الظهر والحامسة مساء ) . 
4- اختيار وتنظيم قاعة الاجتماع : ( سكرتير الاجتماع تحت إشراف 
الرئيس) 

يتطلب نجاح الاجتماعات توفر عدد من العوامل المهمة في مكان 
الاجتماع » ومن تلك العوامل كا أشار كل من كينان (1996م : 
ص29: 30): السيد واخرون (1997م » ص ص 215-213) وتلك 
العوامل هي : مناسبة حجم القاعة لعدد المشاركين »© مناسبة ترتسي مابدة 
ومقاعد الاجتماعات» توافر كافة الأجهزة والأدوات اللازمة لعرضص 
الموضوعات ٠‏ توافر درجة الإضاءة والتبوية والحرارة الملائمة » خطة 
وبطاقات تحدد أماكن جلوس المشاركين . 

وبخصوص شكل الاجتماع يشير السيد واخرون (1997م :+ ص 
4) إلى أن ذلك يعتمد إلى حد كبير على الهدف من الاجتماع » وان 
انسب شكلين هما الشكل الدائري والبيضاوي حيث يتيحان اكبر قدر من 
التفاعل بين المجتمعين . 
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5- إعداد وارسال الدعوة والمعلومات اللازمة للاجتماع : ( سكرتير 
الاجتماع نحت إشراف الرئيس) 
ويراعي أن يكون ذلك قبل موعد عقد الاجتماع بوقت كاف » وان يرفق 
با جدول أعمال الاجتماع . 
المرحلة الثانية : مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع 

وهى نشمل كافة الفعاليات التي تتم خلال فترة عمّد الاجتماع ( الفترة 
الحددة لبداية ونباية الجلسة ) ؛ ويتوقف نجاح إدارة الاجتماع ني هذه 
المرحلة على مدى جودة الإعداد خا في المرحلة السابقة » "ا يعتمد على 
مدى تقهم كل من رئيس وأعضاء الاجتماع للأدوار المطلوبة منبم 
وتحفيذها على الوجه المطلوب ٠‏ 
أولا : الأدوار المطلوبة من أعضاء الاجتماع : 
1. معرفة الهدف من الاجتماع والدور الذي يلعبه فيه . 
2. قراءة المعلومات المرتبطة بموضوعات الاجتماع قبل حضوره حق 


يشارك ف الاجتماع بفعالية ٠‏ 

3. الحضور إلى مكان الاجتماع في الوقت المناسب » أو الاعتذار وانابة 
عضو آخر مم بالموضوع في الحضور عنه . 

4. عدم مغادرة قاعة الاجتماعات أبماء الانعقاد إلا لأسباب ضرورية 
يأذن بها رئيس الاجتماع . 

5. الاستئذان للمشاركة فى إبداء الرأي والمناقشة » وأن تكون بشكل 
موضوعي وخالي من التحيز أو التعصب ٠‏ 
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6. الاستفسار عن المعلومات أو الموضوعات غير الواضحة أو غير المفهومة 
أناء الاجتماع : 

7 الاستعداد العالي لتقبل الاخرين والإصغاء إليهم . 

8. الابتعاد عن الاتجاهات السلبية نحو الاجتماع أو بعض الموضوعات 
المطروحة فيه للنقاش ٠‏ 

9. الالتزام بآداب الحديث مع الآخرين أنماء النقاش أو الاستفسار . 
ثانيا : أهم الأدوار المطلوبة من رئيس الاجتماع : 

1. مراجعة كافة التعليمات والمعلومات والتجهيزات اللازمة للاجتماع 
قبل حضور الأعضاء ٠‏ وتوجيه جنة السكرتارية باستقبال الأعضاء 
المشاركين فى الوقت والمكان المحدد . 

2 أن يستحضر في ذهنه المراحل الأربع التى يمر بها الاجتماع وأن 
يعمل على الاستفادة منها » وتلك المراحل الأربع هي : 

- تشكيل الاجتماع : مرحلة البدء بالاجتماع » وفى هذه المرحلة 
يدرس المشاركون بعضهم بعضا ويسعون لمعرفة مواقف الاخرين وخلفياتيم. 
- المرحلة العاصفة : مرحلة النقاش والرد ء وفى هذه المرحلة يدأ 
المشاركون بالانفتاح والانبماك فى مناقشات ونحديات كلامية » قد تؤدي 
إلى سوء تنظيم الاجتماع . 

مرحلة التطبيع : مرحلة العمل بإنتاجية » وفيبا تتطور الأفكار ويتم 
الوصول إلى تسويات ؛ وترسيخ إطار عام واضم يمكن اجميع من معرفة ما 
هو مطلوب منبم . 
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- مرحلة الأداء : مرحلة النتاتحخ » وفيها يولد المجتمعون إجماعا 
ويحصلون على النتائح . 

3. انفتتاح الاجتماع في الوقت المحدد مع مراعاة النواحي التالية : 
الترحيب بالمشاركين ؛ واتاحة الفرصة هم للتعريف بأنفسهم 6 وحصر 
الغائيين ؛ والتذكير ببدف وأهمية الاجتماع أو مراجعة تتا الجلسة السابقة 
؛ والتعريف بالمواضيع المحددة للمناقشة » والتأكيد على الالتزام بالوقت . 

4. اختيار ممرر 55 صياغة لوقائع جلسة الاجتماع ؛ وذلك بالاتفاق 
مع اعضاء الاجتماع 3 

5. طرح موضوعات الأعمال في الوقت المحدد » وتشجيع الأعضاء على 
إبداء وجهات نظرهم واستثارة حماسهم ودافعيتهم للمشاركة فى النقاش. 

0.6 إعطاء العناية الكافية لنوع الأسئلة التى ثعار في الاجتماع . 

7. توجيه النقاش ومنعه من الانحراف عن هدفه ( إيقاف النقاشات 
الجانبية » استثثار بعض المشاركين بالكلام لفترة طويلة .... الم ) . 

8. حفظ النظام داخل الاجتماع » والحسم ف مواجهة أي محاولاات 
خروج بالاجتماع عن هدفه . 

9. رض اداب الحدريث وقواعد المناقشة على المشاركين وعدم السماح 
لأى فرد بالا نحراف عتها ٠‏ 

0 اختيار الأسلوب الملائم للتعامل مع المشاركين وفقا تفط شخصية كل 
فرد منهم (المعارض » واللمتعالي » والمتعصب » والثرثار » والمنطوي ... 
الم) . 
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-” _ 
ا كو هده 1 00 


1!. بلورة النقاشات لحصول على إجماع على النتائح » وذلك من خلال 
الإعلان عن نقاط الاتفاق وتدوينها أولا بأول » واعادة مناقشة نقاط 
الاختلاف والإعلان عن اقرب النتائح امحتملة للاتفاق . 

2. اختتام الاجتماع في الوقت المحدد بشكل مثير ماس الأعضاء ؛ 
ويراعى فى ذلك : إعادة تذكير الأعضاء بأهداف الاجتماع وما تحقق منبها 
تلخيص أهم ما توصل إليه الاجتماع من بائم وقرارات » توجيه الشكر 
للأعضاء على ما قدموه » تكليف الأعضاء بإنجاز ما أوكل إليه من مبام » 
إبلاغ الأعضاء بموعد الاجتماع القادم إن لم الأ . 


المرحلة الثالثة : مرحلة ما بعد الانعقاد . 
وه المرحلة التي تفي انتباء جلسة الاجتماع © وتم فيها القيام بعدة 
خطوات أهمها ما يلى : 


أولا : توثيق الاجتماع : 

يجب فور انتباء الاجتماع إعداد محضر مطبوع بذلك » ويجب أن يتضمن 
الحضر مآ أشار كل من العثيمين (1414ه »+ ص131) ٠»‏ وكيتان 
(1996م » ص49) ء والسيد واخرون (1997م ء» ص218) النقاط 
التالية : 

7 عنوان إشير إلى موضوع الاجتماع وتارية ومكان انعقاده . 

”» قائمة بأسماء الأشخاص المشاركين . 

” اعتذارات الأشخاص الذين لم يحضروا . 

* اسم وكيد اام 


جد ول الأعمال . 

ملخص عن ما تم القرار عليه في كل بند في جدول الأعمال . 
خلاصة توزيع المسئوليات بالأسماء على الإجراءات التنفيذية . 

تحديد نباية الاجتماع وموعد الاجتماع التالي . 

ويؤكد كينان (1996م ء ص 49) على مراعاة النواحى الثالية عند كابة 
محضر الاجتماع : استعمال صيغة الماضى ؛ وصف الحقائق والوقائع فقط 
بدون إعطاء آراء شخصية ٠»‏ الإشارة إلى أي إجراء بمفيذي بالأحرف 
العريضة وبجائبه الأحرف الأولى من امم أو مرك الشخص المسثول عنه . 
وبعد الانتباء من إعداد المحضر وتأكد الرئيس من خلوه من الأخطاء فانه 
يقوم وكافة الأعضاء الحاضرين بالتوقيع عليه ومن ثم توزيع نسخة منه على 
كل الأعضاء المشاركين في الاجتماع . 

اولا : تقييم الاجتماع ١‏ 

كد السيد وآخرون (1997م » ص 218) على أهمية قيام رئيس كل 
اجتماع وكافة الأعضاء المشاركين بتقييمه كل اجتماع بعد الانتباء منه » 
وذلك .بدف التعرف على المشكلات التى تعرض ا الاجتماع والعمل 
على تفاديبا فى الاجتماعات المقبلة . 

والطريقة البسيطة لفعل ذلك كا أشار كينان (1996م » ص50) هي 
الطلب من الأعضاء ملء اسقارة تقييم الاجتماع - التى لا يستغرق ملؤها 
أكثر من دقيقة - قبل مغادرتهم مكان أو مقر الاجتماع » ونتضمن 
الاسئارة الأسئلة التالية : 


ا د ل 
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- هل كان هذا الاجتماع مفيدا لك ؟ نعم / كلا . 

- هل تمكنت من قول كل ماتريد قوله في الاجتماع ؟ نعم / كلا . 
- هل أنت راض عن كيفية إدارة الاجتماع ؟ نعم / كلا . 

- هل تعرف ما يتوجب عليك فعله نتيجة للاجتماع ؟ نعم / كلا . 
- هل لديك أي تعليقات أخرى ؟ نعم / كلا . 


ثالنا : متابعة تتفيذ القرارات المتخذة : 

تعبر الحصيلة الإجمالية للاجتماعات داثما على مدى تجاح تك الاجتماعات 
؛ وكثيرا ما يتوقف ذلك على عنصرين أساسيين هما : 

1.مدى قيام الأعضاء المشاركين في الاجتماع بإِنجاز المهام الموكلة إلييم 
أولا بأول ( كينان » 1996م » ص 49) . 

2.مدى وصول القرارات التي تم امخاذها في الاجتماع إلى الجهات 
والأشخاص ذوي العلاقة » وقيامهم بتنفيذ ما جاء فيها (السيد واخرون » 
7م ء: ص 218) . 


إدارة وقت الاجتماع : 
ما هي ملاعب إدارة الوقت التي يمكن أن تلعب فيها ؟ ومن هم اللاعبين 
الذين تلعب معهم ؟ 
الآن حاول أن تضع الأولويات : أ ب ء ج ؛ د هذه الملاعب . 
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أدوار المشاركين في الاجتماع : 

أولا- دور رئيس الاجتماع : 

1. مراجعة كافة التعليمات والمعلومات والتجهيزات اللازمة للاجتماع 
قبل حضور الأعضاء ٠‏ وتوجيه جنة السكرتارية باستقبال الأعضاء 
المشاركين فى الوقت والمكان المحدد . 

30 إستحضر فى ذهنه المراحل الأربع التي يمر مبا الاجتماع؛ وأن 
يعمل على الاستفادة منبا » وه : 

 -‏ نشكيجل الاجتماع : مرحلة البدء بالاجتماع » وفىي هذه المرحلة 
يدرس المشاركون بعضهم بعضا ويسعون لمعرفة مواقف الاخرين وخلفياتهم. 
- مرحلة العصف : وي مرحلة النقاش والرد ء وف هذه المرحلة يبدأ 
المشاركون بالانفتاح والانبماك في مناقشات وتبادل الاراء؛ ولكن قد 
تؤأدى إلى سوء تير الاجتماع . 

- مرحلة التطبيع : مرحلة العمل بإنتاجية » وفيها تخطور الأفكار ويتم 
الوصول إلى نسويات » وترسيخ إطار عام واضم يمكن ابجميع من معرفة ما 


هو مطلوب متهم ٠‏ 
.عرلة الأداء : محلة النتائج وفيبا يولد المجتمعون إجماعا 
ويحصلون على النتائح . 


9 افتتاح الاجتماع ىُِ الوقت الحدد مع مراعاة النواحي التالية ا الترحيب 
بالمشاركين 4 واتاحة الغرصة هه التعربيف بأنفسهم ) و حصر الغامين 4 
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والتذكير ببدف وأهمية الاجتماع أو مراجعة نانج الجلسة السابقة ؛ 
والتعريف بالمواضيع امحددة للمناقشة » والتأكيد على الالتزام بالوقت . 
2. طرح موضوعات الأعمال ف الوقت المحدد . ولشجيع الأعضاء على 
إبداء وجهات نظرهم واستثارة حماسهم و دافعيتهم المشاركة في النقاش. 
3. إعطاء العناية الكافية لنوع الأسئلة التى ثثار في الاجتماع . 
4. توجيه النقاش ومنعه من الانحراف عن هدفه ( إيقاف التنقاشات 
الجانبية » استثثار بعض المشاركين بالكلام لفترة طويلة .... اعم ) ٠‏ 
5. اختيار الأسلوب الملاثم للتعامل مع المشاركين وفقاً تفط شخصية كل 
فرد منهج : ١‏ 
6. بلورة النقاشات لحصول على افضل القرارات » وذلك من خلال : 

( الإعلان عن نقاط الاتفاق وتدويتها أولا بأول . واعادة مناقشة نقاط 
الاختلاف والإعلان عن اقرب النتائح المحتملة للاتفاق ) . 
7 اختتام الاجتماع في الوقت الحدد شكل مثير حماس الأعضاء : 
ويراعى في ذلك : إعادة تذكير الأعضاء بأهداف الاجتماع وما تحقق منبا 
تلخيص أهم ما توصل إليه الاجتماع من نات وقرارات 
8. توجيه الشكر للأعضاء على ما قدموه . 
9. تكليف الأعضاء بإنجاز ما أوكل إلييم من مبام . 
ثانيً- دور السكوتير خلال مراحل الاجتماعات : 

دور السكرتير في التحضير للاجتماع : 
- شميع المواضيع المؤشر عليها بالعرض (من الرئيس) ٠‏ 
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- إعداد جدول الأعمال بالاتفاق مع الرئيس. 

-0 الأ كر من معرفة جميع الأعضاء بالموعد. 

- تجهيز ملف لكل عضو ولرثاسة الجلسة وسكرتيرها به المعلومات اللازمة 
للاجتماع. 

دور السكرتير أثماء الاجتماع : 

- مساعدة الرئيس فى إدارة الجلسة بتوفير أي معلومات أو وثائق مطلوية 
وتذكيره بالوقت المحدد فى جدول الأعمال. 

- نسجيل وقائع الجلسة بالكامل ؛ والقرارات التى يتم التوصل إليها . 

- ملحوظة : إذا كان الاجتماع دوريا فعند بدء الاجتماع الجديد يقوم 
السكرتير بقراءة محضر الاجتماع السابق. وف نباية الاجتماع يلو على 
الأعضاء القرارات المتخذة وتوزيع المسثوليات والمواعيد 

دور السكرتير بعد الاجتماع : 

- متابعة تنفيذ القرارات واطلاع الرئيس وأرشفة القرارات. 

- إعداد جدول أعمال الاجتماع المقبل بالتنسيق مع الرئيس وتوزيعه 
على الأعضاء. 

ثالثاً- دور العضو :( كيف تكون مشاركا منتجا؟) 

© الوصول ف الوقت اللمحدد . 

0 الاستعداد للاجتماع : 

© عدم الدخول فى محادثات جانبية . 

© الانتباه والاسماع . 
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البقاء مشارك . 

تقديم الأفكار للمناقشة . 

دعم الأفكار المفيدة التي تعرض ٠‏ 

الحم على جودة الأفكار المقدمة وعدم التقيد بأسلوب التقد»م. 

دراسة المشكلة بموضوعية . 

© تب و تحفيذ الآجراءات المتفق عليها . 

0 عدم السماح الظظروف اللحيطة بأن فت انتباهك مثل الضجة أو 
الظروف غير المريحة 


9 اين الي 1 
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قاعدة (1) احرص على وحود سكرتير لاجتماعاتك . 


مع بين وظيفتي | السكرتير خاصة أثناء الاجتماع. 
| قاعدة (3) اختر السكرتير المناسب . | 


المهارات اللازمة للاجتماعات الفعالة : 


انماما ةن الأقليل :: 
سن تعامل مع لا غغاط : 


الم 


- قاطعه بعد دقعت مثالا" بآاذب 


. اده عل مسا فلريته ً# اطرح 
اماعط 1 لعذاو ب منافشما.. 
9 زهزوة 9 8" 
واستا نقلقى اتفاص.. اعساية ة سكلة 

1" 
5 لذ ١ ٠ 1 ١!‏ 
جبره على الإإجابة (بنعم) أو (/ا). 
و١‏ |اء 1 اخ | : 
> ا م طبرن عن ار 
5 الاعج اله ٠8‏ 
عليه وحجعه علل الا تراك فى 
3" / 
المنافثة وين اهمية ذلك. 


- وجه ايه اسكلة معت حة وسيلة. 


- امع إليه جيدا. 

00-7 
| لصحيه معلو ته أتى بعوفا الرد 
باه . ٠‏ 


٠ 5‏ جره أيه ش سثالة ببعة. 


- اعد تعليماته جيم الخاض,ر عن 
1 


لناقشتيا. 


ع 


حار هن واستحدم سلطاك. 


َ حافظً عل هذوء اعصابك ٠.‏ 

اسقء إيه جيدا لا عفعل .. اشْدّه 
-90 - 

١ 35 ١‏ .. : 5 د 

عل آفكاره الجيدة م اطرح 

فكاره عل الاعضاء لنافشتاء 
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- عاد وهادي: وحاعم. 


بوجه آسثلة واستمم حعيداء 
35 
يعدم اعترانات مفبولة, 


الما م اقتراحات حاءة. 


1 


وافعى وخنذ قراراته جيداء 


زا ١ ١ ١‏ 7 1< 5 7 
ا لا المك يت يمرا ساد 


أ تح م اساوب 
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فن التعامل مع مشكلات الاجتماع : 


الس يقي ولاج 


0 
١1 ٠» ٠ 1 002‏ 0 آئ 
عتذر عن عدم توضيح لأهدااف بسكل 
1 565 5 فم بإعادة تو ضيحهاء 
١ 9 0‏ 
]1ك الاهداف واجعلها مر نيه لجميع . 
© استعد باسئلة مناسبة. 
* اطانيه. اهن 
1 تعلقات خار- الموضوءغ. 
9 لبس _ثيثرم + 
«اخ5 المغارك ثم اذ؟ 
5-5 ' - 
فاجع للطروح..ء كب 
8 2< > -ت فنة 1 
١ 1‏ أزم | 
9 ع م قام ز فعسم 8 الاأعداد اليد لاب رتم ©. 
/' * لية "٠‏ جه 
الاجتماع بالاعداد |) » غمديد اهداف الاجتماع بوضوح. 
ا 9 0 


الحيد إلا جتماء. الاعتذار عد الحرو- عن الموضوء. 
- - بإيشة ‏ ما - 5-7 


"1 
١ 


1 
8 فيام الاعضاء 


* قيام عضو بلغت نطر القايد تلحروجه عن 
وميه 
١ 1 0 1 1 , - ١‏ 
الاسكلة او التعليقات || ٠‏ الاعتذار عن الأجابة 3 الامكلة الحارجة 
اأريد آي 
17 


ع 
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المطروح للنفاشض . 
00 احم حن, 0 ذالك طوال الوقفتك٠‏ 


8" 
ل 1ه 


»" توقف عن اللفاءى ققليلا .. اعترى أن 


١ ,‏ , 
١‏ لاعضاء 22 ك5 الب 5 المناقغة .+ 


استراحة عد الخاحجة. 


1530 


"الرغة قّ مساعدة 


لقا عل مُحفية 


الاهذافت. 


" اوقف انقاش .. ذك باهداف التمام 
© 5 : أن له ١ ٠ [١‏ ف 
نا نسعى المعرقة الصواب وليس لمعرفة 
9 
: 1ش : ءا 
من هو عبل صواب ومن هو عل خخطاء 
ادع المشار كين الأخرين. 
ادا 
١‏ 


9 غعو العادلين لا بذاء 


المطروح. 


" قاطعه بلاقة .. “لقد أدركت ما صول 
سيدي والان دعنا ترى وجهة نظر الاخرين . 
" طف العضو الذي داب عل محاولة السيطرة 


0 
١‏ هر ١‏ 7 7 5 
معت المهام شماه الا محتماع مثإ نحا 
١ 5‏ 5 3 كه وكا 


الأفكار المطأروحة او غيرهاء 
» اطلب من المشاركين الآخرين الا 


131 0" 


1 
سنا حل ٠.‏ 


9 
5 9 5 ا ١‏ ولا ٠ ١ 5 ١1‏ 
عدث عل نمراد مع هؤلاء لاعضاء واطلب 


منبم إتاحة القرصة للأعضاء الآخرين للمشاركة 
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. أوقنف المنافغة فوراء 


»اسرد قصة أو طرفة قصيرة أو مؤالا +بما 
اتجديد اهتمام المشاركئ. 

راجع الوقت وأهمية موضوع اللماسص مع 
المشاركين. 

اعط فثرة استراحة لتجديذ التغاط. 


١ ال1‎ : ! ١5 1 ه‎ ١ ده‎ ١ 
حدم لاجتماء و عاد 1 الاجتماءع تالي»‎ 9 


0 ١ .: آة!‎ [|]  :«. ]|1 ا‎ . < ١ 
عدم اآهمية موضوع || * واجع الموضوع مع المشاركين: هل هذ‎ » 
اتماص هن وجهة الموضوع مهم وحيوي؟.‎ 
تأ كد انك لا مّوم بأى تسم ف بمنم الأعضاء‎ © 
- 9 
من المشاركة.‎ 
27 ه لذ تى  أعد امي‎ 
يذه‎ 
لا ند الذراء.‎ « 


» لاترغم أحدا على المشاركة. 


9 اختمّ الاحتماء وعد وه فورا 


سسب ل مميم_التووات المعااض و4 ك7 بس 
» ممحاول موضوعات || * ١‏ كد عل أهداف الاجتماع. 
حاسة أو شخصية. || * أعط كل طرف فرصة كاملة بدون مقاطعة 
«* تحيز اإقائد لاحد لأظهار مجه ويراهينه. 
الأعضاء أو وجهة || * رك على الجوانب المنطقية الموضوع. 
نظلر معيتة. » حث الأطراف الحايدة على المشاركة وطرح 
» عدم التركيز على || وجهات التظر. 
الموضوعية كأساس || » كن ايد .. لا تضاز إلى أحد أو إلى أية فكرة 
لأعمانا بصر ف |] دون أخوى.: 


انظر عن الأشخاص " أجل انخاذ القرار لإعطاء فرصة للتفكير 


والمناقشات الحارجية ودراسة الموضوع. 
© عدم التأكيد عل ||) " استخدم الدعابة التضعيف من حدة المواجهة. 
تضامن المسؤوية بين 


التذ كير 


منبج يرتك: إلى مرجعية خاصة ويعتمد على الدراسة والتحليل وليس مجرد 
رد فعل أو استجابة للأزمات والحالات الطارئة بدون منبجية. 

الية صنع المرار 

1- تقييم الموقف : 

دراسة الحالة ومحليلها وتحديد الفرص والتبديدات وذلك بالاعتماد على 
المعلومات ( دراسات/ تقارير/ إحصائيات) - (إدارية / مالية/ فنية ) 
نظم دعم القرار ( قاعدة بيانات / نماذج / ادوات غليل ) 
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وتنتبي الدراسة بوضع الأهداف التي يسعى القرار لتحقيقها 
إذا ل تكن هذه الأهداف واضعة عحددة فأي قرار .تخذ يكون فاشلا 
2- توليد البدائل : 

وهى اللحيارات الممكنة وكل بديل يمكن أن يكون قراراً 
وكلما زادت البدائل كلما كانت فرصة نجاح القرار أكبر 
وجود بديل واحد يلغى عملية صنع المرار 

ويحتاج توليد هذه البدائل إلى الاستعانة باتلحبرات اللازمة 
الحبرة التى تقوم على أساس علمى 

الحبرة اجماعية أفضل من الفردية 

الحبرة اللمارجية فيمكن استئجارها أو شرائها 

3- المفاضلة بين البدائل: 

وتتم بالدراسة والتحليل باستخدام معابير 

والمفاضلة بدون معايير لا تقود إلى البديل الأفضل 

مثال لحذه المعابير : 

حجم التكلفة المادية والبشرية والزمنية 

ء مدى الكفاءة فى تحقيق اطدف 


مدى الانسجام مع أهداف المؤسسة العامة 
مدى القبول والتفهم لدى الأفراد 

هدى المساهمة فى خدمة اهداف اخرى 
ح التداعيات السلمية 
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_-- _- 
00-6 اع لمم اعمس 


4- ترجيح البديل الأفضل : 

اختيار أحد البدائل واستبعاد البدائل الأخرى 

5- وضع آلة التنفيذ : 

الية التنفيذ جزء من القرار وبدونبا يكون القرار مجرد نية طيبة 

وان كثيرا من القرارات فشلت بسبب عم وجود الية مناسبة للتنفيذ 
ونتضمن الية التنفيذ :- 

الأقسام المعنية وأدوارها 

الأشخاص المعنيون وأدوارهم 

البرناح الزمنى للتنفيذ والميزانية 

الوسائل اللازمة للتنفيذ 

6-المتابعة و التصحيح : 

القرار يحتاج إلى متابعة أثناء التنفيذ وقد يحتاج إلى تطوير أو تعديل 
لا مانع من إلغاء القرار إذا تيين من المتابعة أنه خطأ 

7- المسثولية : 

القرار يحقق نانح ولابد من مل مسئولية ذلك 

توصيات عامة لصناعة قرارات ناجحة : 

التفكير أهم من التصويت : التفكير يؤدى إلى توليد البدائل أما مجرد 
التسرع في التصويت على أحد البدائل فلا يعنى أنه الأفضل 
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الحروج من ضيق النزعات الشخصية : صناعة القرارات تقوم على 
الدراسة والتقييم والمعايير أما إذا تمت بناء على النزعات والحسابات 
الشخصية - ُِ 50 الأحوال - تؤدى إلى حل وسط 

إشراك الآخرين فى صاعة القرار : احتمالات الحطأ فى القرار 
الفردي أكبر أما القرار اجماعى فهو أقرب للصحة والقبول 

ء ادرس ها تجهل ولا تكتغى بما تعلم : 

- معلومات إضافية عن أسباب المشكلة 

- معلومات عن معوقات تتفيذ القرار 

- معلومات عن وجهة النظر المعارضة 

ء لاتقرر لغيرك ولا تدع غيرك يقرر لك : عندما تقرر لغيرك تعطيه 
الجال للهروب من المسئولية وعندما مجعل غيرك يقرر لك فإنك حث عن 
مبرب من المسئواية 

التركيز على ما هو يح لا ما هو مقبول وان كان يجب محقيق هذا 
القبول لدى الأفراد عدم تفضيل الحل الوسط على حساب الحل الصحيح 
لا يوجد قرار يح لكل الظروف وائما يكون القرار فعالاً ضمن 
ظروف محددة 

تظيم الندوات واللؤتمرات 

يدف هذا المقرر الى الشرح التفصيلى لخطوات التى يجب ان يقوم بها 
رجل العلاقات العامة في التخطيط والتحضير والتنفيذ والتقييم للمؤتمرات 
والندوات واللقاءات العلمية التي تعقد على المستوى الحلى والإقليمي 
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ا - 
اسمس 1 لع عمسم اعسرل 


والدولى. كا نسعى ايضا الى القاء الضوء على التجربة السعوديه فى هذا 
امجال الخام. ولمزيد من الإيضاح سيت تقديم نماذج من مؤتمرات سابقة في 
كل مرحلة من مراحل المقرر. 

لجان المؤتمر وعباءها واختصاصاتها: 

يقوم بالا عداد للمؤتمر سبعة لجان على النحو التالي: 

1/ اللجنة الفنية: وه مسئولة عن الاتى: 

- التخطيط والإعداد لقيام المؤتمر 

- - تقديم ممترح يمجدول فعاليات المؤتمر 

- إعداد البرمجة الزمنية لكل أعمال المؤتمر بدءا من الورش المتخصصة 
والسمنارات والأوراق المطروحة للنقاش. 

- الإشراف على المؤتمرات الحاصة لمناقشة قضايا التعليم بالجامعات 
والمعاهل العلياء 

- 0< تحديد المواقع اللحاصة بورش العمل والسمنارات. 

- المتابعة الفنية لأعمال اليحان. 

- إعداد التقرير المتاعى لأعمال المؤتمر. 

- أي هبام أخرى توكل اليها من الجنة العليا. 

موجهات الجنة الفنية: 

1. يرتكد العمل على الحوار بمشاركة فعالة وواسعة من خلال ورش 
العمل والسمنارات والمؤتمرات المصغرة. 

5-2 يم قيام ثلاث ورش لمناقشة الاتى: 


1137 


إدارة المؤتمراث والاجتماعات 
التنسيق بين التعليم العام والعاللي باعتماد المنبج التكامل . 

- المعايير والأسس الخاصة لقيام الجامعات والكليات 

3 يم عفد ثلاث سمنارات لمناقشة الآتى: 

3 دور البحث العلمي ىُْ تطوير التعليم . 

- الموازنة بين جودة التعليم وزيادة فرص الالتحاق به. 

- دراسات نقدية حول ما تم في مجال التعليم في السابق والرؤى 
المستقملية. 


4. عقد ثلاث جلسات عامة لناقشة الاتى: 


أ- التخطيط للعملية التعليمية. 
ب- المسئولية الاجتماعية للمؤسسات والشركات نحو التعليم . 
كيفية تمكين الحريجين من توظيف قدراتهم لكسب العيش عن طريق 


التوظيف الذانى. 
5. تقوم كل ولاية بعقد مؤتمرات ولائية مصخرة مناقشة قضايا التعليِ 
والخروج بتوصياتها. 


6. تم عقد مؤتمرات قطاعية لتخروج برؤيا موحدة. 
7. عشد مؤعّرات متخصصة لمناقشة قضايا: 

- التعلي الأهل و 

- التعلي التمنى والفنى. 

: التعدم الأكاديمى. 
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_- _- 
اسمس 1 اع عمسم اما 


منامج التعليم . 


يتم عقد جلسة موحدة لمناقشة خلاصة ما توصلت اليه الورش 


والسمنارات والمؤتمرات القطاعية والمؤتمرات المتخصصة تخروج بالتوصيات 
النبائية للمؤتمر. 


2/ الجنة المالية: وي مسئولية عن الآتى: 


نم الخ سا َه انأ © فل 


إعداد الموازنة المطلوبة لتسيير أعمال المؤْتمر. 

استقطاب الدعم والقويل اللازم. 

السعي لايجاد الرعاية والشركات المؤتمر. 

السعى لاشراك منظمات المجتمع المدني في تمويل المؤْترء 
الصرف على بنود ميزانية المؤتمر. 

القيام بمهام الرقابة والمراجعة المالية. 

أي بام أخرى توكل اليها. 


3/ جنة الإعلام: وهى مسئولة عن الالى: 


مذ اف سة لط عن اخ 


7 


إدارة اخملة الإعلامية للتروي للمؤثمرء 

عقد منتديات لتحوار ومناقشة قضايا التعليم . 

إعداد براح إذاعية وتلفزيونية لطرح قضايا التعليم. 

تسخير القنوات التلفزيونية المحلية والأجنبية للتروي للمؤتمر. 
فتح موقع الكتروني الراسل عع لكيه ١‏ 

تغطية أنشطة المؤتمر إعلاميا داخليا وخارجيا. 

ترتجب و تضم اللقاءات الأعلامية. 
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8. تونق أعمال المؤتمر. 


4/ لجنة المراسم واللهدمات: وهى مسثولة عن الأتى: 

توفير كافة خدمات اليجان. 

2. استقبال ووداع الوفود. 

3. ترتيب السكن والإعاشة والنقل لاعضاء المؤتمره 

4 تمظيم وترتيب دخول واجلاس الأعضاء في قاعات الاجتماعات. 
5 

6 


تقد الضيافة أثناء انعقاد جلسات المؤتمر. 
أي مهام أخرى توكل اليبا. 


5/ لجنة الأوراق العلمى: وهى مسئولة عن الآتى: 
9 الوقوف عل إعداد الأوراق العلمية للم مر حيتت تتناول الخاور 
التالية:- 


- << التخطيط للعملية التعليمية. 

- المعابير والأسس الخاصة بقيام الجامعات والكليات 

- 2 دور البحث العلمى في تطوير التعليم 

 -‏ دراسات نقدية حول ها تم فى مجال التعليم فى السابق والرؤى 
المسضلية. 

- الموازنة بين جودة التعديم وزيادة فرص الالتحاق به. 


اداره المؤتمرات والاجنماعات 
- كيفية تمكين اللحريجين من توظيف قدراتهم لكسب العيش عن 
طريق التوظيف الذانى. 
١ -‏ كيفية التنسيق بين التعليم العام والعالي باعتماد المذبج التكاملي / 
- دورالمجتمع المدني في الابوض بالتعليم 
- المسئولية الااجتماعية للمؤسسات والشركات نحو التعليم . 
0.١‏ طباعة ومجهيز وتوزيع الأوراق. 
2. تدوين محاضر الاجتماعات. 
3د. إعداد وصياغة التوصيات. 
6/ لجنة الأنشطة المصاحبة: وهى مسئولة عن الآتى: 
5 وضع البرنائج المصاحب لفعاليات المؤتره 
3 عر تلب الأنشطة المصاحية من زيارات وندوات ومحاضرات ولقائات 
وغيرها مع الجهات ا معتية بالتنسيق مع الإعلام. 
3. التنسيق مع جنة اللهدمات والمرامم لترحيل المشاركين في الأنشطة 
المصاحية. 
4. أي هبام أخرى توكل اليبا. 
الإبداع الإداري ني التنظيم والتخطيط والتنسيق 
الاهداف: 
٠‏ كيفية بناء التفكير الإييجابي كأساس للابداع الإداري والتوافق مع 
التحولات العالمية الجديدة وتحديات العصر 
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»ء إإعنداد اللحطط والبر ا وتقييم الأداء. 

آفية مبارات المشاركين عل تحديد وصياغة الأهداف والإعداد 
لخطط والبراعج الواقعية على جميع المستويات ثم متابعة تحفيذها 

تطبيق الب التخطيط الفعال فى الواقع العملي وكيفية المتابعة 
السليمة عن بعد 

الإبداع في التخطيط ومتابعة الأعمال 

وضع التنظيم الديناميكي الفعال 

5 كيفية إيجاد التنسيق اللحلاق ودعم جودة حياة العمل .0111© 
وال المحورية ها 

إدارة التغيير والتطوير الشامل والمستمر. 


المشاركون: 

هديرو ورؤساء أقسام الإدارات امختلفة 

العاملون في هذه الإدارات والأقسام 

الإداريون الذين نتضمن مبامهم الوظيفية التخطيط والمتابعة والتقيم 
كفة العاملون فى مجال تطوير العمل الإداري 

هلديرو ورؤساء جميع الإدارات والمرحمون لشغل تلك الوظائف 


الاسس التى نعتمد عليبا في اعداد المؤتمرات و الندوات: 
- 20تحديد الغرض من عقد المؤْتمر او الندوة. 
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- الاعداد لعقد المؤتمر و يشمل الاعداد عدة خطوات ( اعداد المكان 
المناسب و الحصول على الموافقات و التصاريم من الجهات المسثولة 

توجيه الدعوة للاشخاص المهتمين قبل عقد المؤتمر او الندوة بوقت 


كاقى 

ندل تنظيم جلسات المؤتمر او الندوة من حيث اعداد الجلسات و تسمية 
المتحدثين و الاتصال بهم ..الله. 

-- تجهيز المطبوعات ( كتب - نشرات - بانات صصفية ) التي 
سيجرى توزيعها اثناء المؤتمر او الندوة. 

- ارسال البيان الحتائي للقاء كل من شارك فى فعالاته مصحويا 


يخطاب 
- تبي المؤتمر و تحديد نقاط القوة و الضعف الاستفادة منبها في 
| لمستمبا عند 2 مخطيط و فيل لغاءات مماثله . 
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الفصل الخامس 
البروتوكول والإتيكيت 
فى ادارة الاجتماعات والمؤتصرات 
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إن تطبيق مبادئ الإتيكيت والبروتوكول دليل أكيد على احترام النفس 
البشرية وتقديرها » هذه النفس التى فضلها الله سبحانه وتعالى على سائر 
الخلوقات حيث قال سبحانه وتعالى:” ولقد كرمنا بنى ادم" فإذا ما ارتقت 
النفس البشرية أقامت أعظم وأرق الحضارات؛ والتاريخ خير شاهد على 
ذلك. 

والانسان مخلوق اجتماعي بطبعه يميل إلى المشاركة والعيش في جماعة» 
وصدق رسول الله (ص) حين قال:" إن الذي يخالط الناس ويصبر على 
أذاهم خير من الذي لا يخالط الناس ولا يصبر على أذاهم”. ولكي جمتع 
الإنسان بالساوك السلم يجب عليه الإلتزام بالقواعد والمبادئ التى حظم هذا 
السلوك. 

ويعرف الاتيكيت بأنه “فن الحصال الجيدة" أو "السلوك بالغ التبذيب” 
وتتعلق قواعد الاتيكيت بآداب السلوك. والأخلاق والصفات الحسنة 

يضم الاتيكيت مجموعة القواعد والمبادئ المكتوبة» وغير المكتوبة؛ والتي 
تنظم المجاملات والأسبقية» ومختلف المناسبات والحفلات والمادب الرسمية 
والاجتماعية؛ وهذه القواعد والمبادئ تدل على الحلق القويم الذي جمع بين 
الريء والبساطة» واجمال. 

تعتبر المراسم ( البروتوكول) محصلة لمجموع الإجراءات والتقاليد وقواعد 
اللياقة الى تسود المعاملات والاتصالات الدولية» ا تقوم محفيذاً للقواعد 
الدولية والعامة أو بناء على العرف الدولي. 


147 


اداه المؤتمرات والاجنماعات 


ويمكن القول أن “الأتيكيت" و "البروتكول" يككلان الواحد منبما الآخرء 
ويصبان في اتجاه واحد هو التناسق واذا كان البروتوكول ججمرعة من 
القواعد والإجراءات فى العلاقات الرسمية الإنسانئية» فإن الاتيكيت أو 
السلوك الحسن يصب فى العلاقات العامة اللخاصة الفردية» وعلى مستوى 
الجتمعات الصغيرة الضيمّة. 

نبذة تاريخية 

لقد عرفت المراسم منذ القدم حيث جاءت معظم رسالات الأتبياء 
والكتب السماوية تحدث عن قواعد واداب السلوك البشري. 

وف العصور القديمة عرفت الكثير من قواعد المراسم في العصور الفرعونية 
والرومانية والبيزنطية؛ من خلال دراسة النقوش المرسومة على جدران 
المعابد واستقراء بعض المخطوطات الفرعونية مثلا أمكن استخلاص بعض 
القواعد المتبعة فى ذلك العصر عند مقابلة فرعون مصر لكبير الكهنة؛ أو 
عند استقبال الرسميين للدولة الفرعونية» أو بعثات الملوك الأخرى» أو 
مراسم تشبيع الملوك في ذلك العصر. 

ويعتبر - القرآن الكريم بما يحويه من قصص الأنبياء والرسل وأحوال الأمم 
الغايرة » ورسالة المصطفى عليه الصلاة والسلام إضافة إلى السنة النبوية 
المطهرة» لما تحوي من إلاف الأساديت البوية < من أعظم الدلائل التي 
تشير إلى قواعد وآداب السلوك البشري القويم الذي يعتبر قواعد أساسية 
للاتيكيت والبرتوكول. 

وسنتناول دراسة فن الاتيكيت والبروتوكول فى جزئين على النحو التالى: 
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-- - 
اسم 1 ممه عمسا 


الجزء الأول: فن الاتيكيت - ويشمل الموضوعات التالية: 
0.١‏ إتيكيت التعامل الرسمى والاجتماعي 

2. إتيكيت الحديث 

3. إتيكيت الملاس 

٠.4‏ إتيكيت الولاثم والحفلات 

5. إيكيت الاجتماعات والمقابللات 

الجزء الثانى: فن المراسم ( البروتوكول) - وشمل الموضوعات التالية: 

1. الزيارات الر>مية 

الحفلات والولام الرمية 

3. مرامم رقم الأعلام 

مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدولية 

إتيكيت التعامل الر»مى والاجتماعي 

يكتمل السلوك الجيد بالآداء الراقي للانسان وقدرته على التصرف عمليا يكل 
تبذيب» فيجذب المستمعين إليه ويحظى باحترامهم وينال إعجاب الأصدقاء» 
وترتبط قيمة كل إنسان بدرجة تهذيب سلوكه وأدائه الاجتماعي. 

ولا شك أن السلوك يدأ بتبذيب العقل والقلب فهما موطن الإحساس 
الأولء ومع خبراء الإتيكيت على أنه توجد عشرة أعمال صعبة على 
الااسان وشي:- 

1. أن يغلع عن عادة راعغة 

١.2‏ أن يحب عدوه 


5 


5 
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,-- - 
اسمس ١‏ الع عمسم امسا 


3. أن يفك بطريقة منطقية 

4. أن يعترف بجهله 

5. أن يتريث فى إصدار أحكامه 
6. أن ينتظر دون أن ينفذ صيره 
7. أنيعاني دون شكوى 

8. أن بصعت 5 الوقت المناسب 
9. أن يرك في ذروة المعمعة 


0. أن يخدم دون أن بنتظر مقابلا أو مديحا أو اعترافا بالحيل 

ولا شك أن النجاح لايتعلق بسوء الحظ أو اتجاهات الريح في حياحا أو 
الظروف الى نحياها بل يتعلق بشكل أسامي بنظرتنا للحياة والناس: وطرق 
استجابتنا لما يحدث من حولناء فإذا كنت تملك النظرة السليمة للأمور 
فسوف تقكن من أن تحيا حياة مليثة بالرضى والسعادة. 

وهذه بعض المواعد التى نساعدك على ذلك:- 

1. عليك أن قبل نفسك كا أنت» تقبل مظهرك وأسلوبك ولكن 
حاول داثما تطويره؛ واحترم البدن الذي يحوي روحك بعدم تعريضه 
للإيذاءء أو القيام بأي شىء يشينك. 

2. عليك أن تقبل دروس الحياة» فأنت لم تخلق لتحيا حياة سبلة سلسة 
مليئة بالمتعة الخالصة بل محتاج الحياة إلى الجد والاجتباد والتعلم: فدروس 
الحياة تؤهلك لكى تعيش حياة أفضل» وأن تكون أكثر وعيا لما يدور 
حولك. 


إدارة المؤتمراث والاجتماعات 
3. يرتكب الإنسان فى حياته العديد من الأخطاءء ولكن يجب أن 
تكون هذه الأخطاء وسيلة لمعرفة الصواب وعدم العودة إلى اللحطأ مرة 
أخرى. 
4. دروس الحياة لا تنتبى» فلا تعتقد أنك تعرف كل شىء أو أنك 
ستعرف كل شيء في مرحلة معينة من مراحل حياتك»: فاحرص دوما 
على التعلم من همدرسة الحياة. 
5. توقف عن النظر لما لا تملك وركر انتباهك على ما تملك» أحبه وتمتع 
به وكن قنوعا بمكانك ومكانتك في الحياة » وارض بما قسم الله لك تكن 
أسعد الناسء رغم أن الطموح مشروع ومرغوب. 
6. معاملة الآخرين لك انعكاس لمعاملتك لهمء فإن كنت تعاملهم بمودة 
فسيبادلونك الكامة الطيبة بمثلها والعكس صميح. 
7 تعلم الاعتماد على النفس وتمل المسثولة فذلك يكسبك المزيد من 


التقدير والاحترام. 
8. أحسن اختيار الأصدقاءء فالصديق الوق خير من يفهمك 


9. إن كل ها سبق معروف إديك لكته ينسى فى غمرة الانشغال فى 
متاعب الياة: فعليك دائمًا أن يذ ذلك وأن تستفيد من دروس اللياة 
التى لا تنتوي. 

وسنعرض فيما ييل أهم موضوعات إتيكيت التعامل الرممى والاجتماعي 
بشىء من التفصيل» وهي: 
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- المجاملة 

٠‏ لقائلة 

3< الأسبقية 

- التقديم والتعارف 

- المصافة 

- بطاقات الزيارة 

إتيكيت التعامل الرعمى والاجتماعيٍ 

اجاملة 1 

"ولو كنت فظا غليظ القالب لانفضوا من حولك" 

"لا تحفرن من المعروف شيئا ولو أن تلق آخاك بوجه طلق" 

تعتبر المجاملة عموما دستور الإتيكيت والبروتوكول وخاصة إتيكيت التعامل 
الرسمي والاجتماعي: و يمكن تعريف المجاملة بأنها فن الإرضاء؛ حيث 
تعطى فكرة طيبة عن صاحبباء كا وأنها تصل بسبهولة إلى القلب» وبمعتى آخر 
إذا وضع الشخص ف اعتباره عند كل تصرف شعور واحساس وحقوق 
وتطلعات الآخرين: فإن ذلك بمثل البداية الصحيحة لأصول الاتيكيت. 
ويستطيع الإنسان بمراعاة شعور الآخرين أن يحقق نجاحا اجتماعياء ذلك 
أن من يضع في اعتباره التزامه نحو غيره أكثر من التزامه نحو نفسه يصبح 
احتمال خطأه أقل بكثير من الشخص المم بقواعد الاتيكيت؛ "ولكن 
وطنوا أنفسكم إن أحسن الناس أن تحسنوا وان أساءوا أن تجتنيوا 


إساءتبي". 
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وتدل الجاملة والإخلاص والبساطة واللباقة على الأصل الطيب» وبصفة 
عامة فإن أفضل ما توصف به المجاملة ذلك القول "أحب لغيرك ما تحب 
البساطة 


من تواضع لله رفعه” 

تعتبر البساطة من أهم قواعد السلوك البشريء فهي السلوك الذي يمنحك 
القدرة على التعيير عن نفسك وتعريف الآخرين سجاياك. * وتلك الدار 
الاخرة نجعلها للذين لا يريدون علوا في الأرض ولا فسادا والعاقبة 
فالأسلوب البسيط يمكنك أن تعرض الحقيقة بصورة سارة» وتعطى 
انطباعاء جميلاء وتوفر على نفسك البحث عن وسيلة معقدة تفرض فيها 
نفسك أو حاجتك: فالتحلى بالبساطة من الأمور الحببة فى كثير من 
لمناسبات» ولا يستطيع الإنسان أن يتبنى ساوكاً بسيطاً إلا إذا تخلص من 
عقدة ابل وسيطرته: وتجدر الإشارة إلى عدم اخلط بين مسألة التخلص 
من امجل باقتباس أسلوب جاف وفظء لأن الإنسان فى هذه الحالة يكون 
قد لأ أسلوب فرض النفسء واستنفار غيظ الآخرين؛ واستغرأبهم. 

لذلك يجب أن يدرب الإضسان نفسه على البساطة» ولكن في إطار 
الاعتداد بالتفس والثقة بالذزات» وأن يكون الإنسان صر يم وواضحا 
واشاراته مرنه ومباشرة: وتعبر عن ذاته بعيداً عن الجل المفتعل واللحياء 
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المصطنع أو التردد في عرض الأفكارء وكلما كان الإسان صادقا مع نفسه 
اكتسب احترام الاخرين. 

الأسبقية 

" وجعلنا بعضم فوق بعض درجات" 

ترتبط الأسبقية بما فطر عليه البشر من حب الظهور والتنافس والتسابق» 
وتعتبر الأسبقية من الموضوعات الشاتكة بالنسبة لرجال العلاقات العامة 
وأعضاء السلك الدبلوماسي .مما يلقى على عاتقهم مهمة حساسة في 
تنفيذهاءوصدق الرسول عليه الصلاة والسلام: "أنزلوا الناس منازهم” 


ونعرض فيما يل لنظام الأسبقية. 
1) الأسبقية بين الدول: 


تحدد الأسبقية بين الدول كاملة السيادة فى المناسيات المختلفة التى تمثل فييا 
هذه الدول طبقا لإحدى الطرق التالية: ١‏ 

* طريقة التناوب. 

* طريقة القرعة. 

* الطريقة الأمجدية. 

2) الأسبقية بين الملوك ورؤساء الدول: 

بصفة عامة لا توجد قواعد ثابتة تحدد الأسبقية بين الملوك أو رؤساء الدول 
عند اجتماعهم في مكان واحدء ولكن إذا اجتمع رثيساً دوين فإن 
الرئيس المضيف يعطلى الأسبقية للرئيس الضيفء أما إذا اجتمع عدد 
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أكبر من الرؤساء فى مكان واحد فيمكن تحديد الأسيقية فيما ينبم طبقا 
لإحدى القواعد التالية: 

)١1‏ تاريخ التاج (أقدمية الجلوس عل العرش). 

2) تاريخ تولى الحج. 

3) الحروف الأبجدية لأسماء الدول (وهي أنسب الطرق). 

4) التناوب بحيث يتقدم كل هنهم على زملائه في اجتماع من 
الاجتماعات» أو حفل من الحفلات. 

5) وفقا للتقدم في السنء فالا كبر سنا يسبى الأحداث سناء 

6) الاتضاق المسبق بعدم وجود أسبقية بينهم» وان مواضعهم متساوية. 
وني أغلب الأحوال يكون القرار في مثل هذه المناسبات لرئيس الدولة 
المضيفة. 

3) الأسبقية بين رؤساء البعثات الدبلوماسية: 

4) الأسبقية بين رؤساء البعثات القنصلية. 

5( أسبقية المناسبات: 

الأسبقية فى السيرة 

الأسبقية في ركوب السيارة 

الأسبقية فى الحفلات الحطابية 

6) الأسبقية في الجاملات: 

7 الأسبقية في الحفلات والمادب: 


155 


اداره المؤتمرات والاجنماعات 


- - 
ا سم 1 اع عمسم امس 


التقديم والتعارف 

خلال الحفلات الرسمية أو المناسبات ذات الطابع ال حل أو الدولى» تتطلب 
طبيعة عمل رجل العلاقات العامة أو المراسم أو من يعمل في السلك 
الدبلوماسي إلى التعرف على الآخرين؛ أو قد يكون الوسيط في تعريف 
المصالكة 

تعتبر المصافة عن طريق تشابك الأيدى الوسيلة المعتادة للتحية في معظم 
ا جتمعات» ويخطلب المصاافة جهداً لأدائها إذا كان الشخص لا يلم بقواعد 
وأسلوب المصافة السليمء ويعلمنا الرسول الكريم عليه السلام فيقول:" يسم 
الرا كب على الماشى » والماثنىي على القاعد؛ والقليل على الكثير؛ وفى رواية 
الصغير على الكبير" 

ويس ألا تطول همدة المصافة لأن إطالتها تبعث على الضيق عند بعض 
الأشخاص» فإذا كانت المصاافة بين رجل وسيدة فإذا أطالة تشابك أيديبما 
سيكون باعثاً على لفت الأنظارء وعلى العكس لا يجب أن يكون زمن 
المصالحة من القصر نمحين يذو وكأنه مجرد تلامس سريع بين الأيدي. 
ويعتبر من أهم مقتضيات اتيكيت المصافة أن الشخص الذي بصا آخر 
يجب أن يصوب نظره إليه:8 وليس إلى شخص آخر أو مكان آخرء ومن 
الواجب إذا كان الشخص يدخن أن يترك السيجارة قبل المصاءفة. 
ويراعي عند المصافة ججموعة المبادئ التالية: 

الشخصض الأكبر منزلة هو الذى يبادر تمد يده مصافا. 
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,-- _- 
اعمس ١‏ الع امهم امس 


5 بيعم نحية السيدات قبل الرجال. 

ء يجب عل الرجل ألا يبدأ بمصافة السيدة» ولكن المرأة هي التي 
تعطيه الإذن بالمصالحة؛ حيث تكون هي البادئة بمد اليد» وفى غير ذلك أ 
فى الجتمعات الإسلامية يكتفى بإلقاء التحية» و.تبع نفس الشىء بالنسبة 
للرجال ذوى المرا "ز العالية؛ والمقصود من ذلك عدم الإحراج بالمصالخفة 
دود ر غيتّبم٠‏ 1 

»ء لايجوز المصافة فوق يدى شخصين اخخرين يتصافانء أو إذا كان 
خص بم بالمرور يينبما حيث تعوق المصاكة مروره٠,‏ 

" يجب أن يكون السلام باليد» والانحناء سبلا بدون تكلفء فلا 
تمسك اليد بشدةء ؟! لا تلمس بإرتغاء» ولكن يجب مسلكك اليد المقدمة 
لك مسكة عادية مع هزها أو الضغط عليبا بلطف ثم تركها بسبهولة. 

من غير اللائق أن تتم المصافة مع إرتداء القفازء ولكن المقابلة في 
الطريق العام والجو بارد وممطر فيمكن المصافة بالقفاز. 

. عندما يتم تقديم ضيف الشرف أو ضيف كبير المدعويين في بعض 
المناسيات» فيجب على الشخص ألا بشحم نشمسه ىُِ غير دوره أو يمحاول 
الظهور خارج الصف إذا وجد صف لاستقبلين بل ينتظر دوره؛ ولا 
يحاول لفت الأنظار إليه: وتتم المصاخة بنفس الأسلوب. 

ء عندترك مكان الحفل يجب توديع الداعين بلطف ومجاملة مع إضافة 
كلمة شكر عن القتع بالمأدبة أو الحفل» مع ملاحظة عدم الإطالة عند 
الياب لأن ذلك قد يعطل الداعين في العودة إلى ضيوفهم الياقين. 
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إتيكيت الحديث 

الحديث 
يعتبر الحديث واجادته إحدى ضرورات المجتمع المتحضرء ويتطلب فن 
الحديث متابعة المستمعين» والرغبة في سماع الحديث من خلال كل كلمة 
يقوها التحدث. 
واذا كان الاتيكيت هو فن الساوك المهذب: والتصرفات الراقية» فهو لا 
يكون ببذه الصفة إلا إذا نابعا من أعماق النفس البشرية دون تكلف أو 
روت 0 
ويعتبر الحديث موهبة من الله سبحانه وتعالى؛ وهو من المواهب التي 
يستطيع الإنسان خنيتباء وهو ضرورة للمشتغلين في مجالات متنوعة وعلى 
اتصال باجخمهور أهمها العلاقات العامة والمراسم. 
إدارة الحديث 
7 الكلام ما قل ودل” 
يستطيع الإنسان أن يحك علشخصية انسانا آخر ومستوى تعليمه» وثمافته: 
وأسلوب حياته؛ والوسط الإجتماعي الذي ينتمى إليه من حديثه ومن 
نبرات صوته. وني المجتمع العربي هناك من .تحدثون بلغة المثقفين واخرون لا 
خلون عن فجاتبم احلية» وبين هذه وتلك عشرات اللهجات» وكذلك 
الحال فى الحضارة الغربية. 
ونتيجة إذلك يجب تجنب استخدام المصطلحات الخاصة بفئات اجتماعية 
معينة» الأنها غالبا ما مل مداولات يقتصر إستعماها على تلك الفئات 
الاجتماعية؛ وني حالات خاصة:؛ ومن الأسل استخدام اللغة الصحيحة 
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والسبلة» إلا إذا كنت ضليعا وتعرف تاريخ وأسرار اللغة التى تحدث بباء 
عندئذ لا شك أنك تعرف الكلمات الثقيلة التى يجب تجنبها وتستطيع أن 
تختار الكلمات والمصطلحات التى يقبلها المجتمع: والمكان الذي تحدث فيه 
ودائما " خاطبوا الناس على قدر عقوهم". 

ويعتبر الحديث بسهولة وبشكل صحيح مع جموعة من الناس بلغة أجنبية؛ 
ليس من الأمور السبلة؛ ولذا فن المفيد التدرب على إدارة المحادثة: والبدء 
بممارستبا مع جموعة من المتحدثين باللغة العربية ونسجيل الملاحظات. 
سيكتشف الإنسان أن هناك فروقا كبيرة» وأن إدارة النقاش فن يزداد 
تعقيداً بزيادة عدد المشتركين فيهء وأن الأكثر ثقافة واطلاعاً هو الأكثر 
قدرة على إدارة الحديث. 

وتوجد بعض الحالات لا يستطيع فيبا الإنسان أن يطلق لحديئه العنان 
فيقول ما شاء؛ وخاصة عندما يكون فى اجتماع يضم أفكاراً متنوعة: 
وأعماراً مختلفة» فاختيار موضوع الحديث في هذه الحالة ينبغى أن يناسب 
مختلف الأذواق: ولا داعى للحديث في موضوع متخصص لا يلم به 
الحاضرون؛ ومن المحظور استغلال مثل هذه القاعدة على حضارة او جتمع 
بعينه» فهى من إذداب كل الجتمعات. 

وقد يشاركك الإنسان الشرق فى بعض آلامك أو مشكلاتك إذا حدنه 
عنباء أما الإنسان الغربى فسيطلب منك صراحة أن تعرض متاعبك على 
والديك أو زوجتك أو أبناءك الكار أو الطبيب النفسى. 
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الحديث باللغات الأجنبية 

من المأالوف جداً لأي عربى أن يكل اللغة الإنجليزية أو الفرنسية أو 
الألمانية أو الأسبائية أو الروسية أو اليابانية يلكنة واضحة» وهذا السبب فإن 
الحاجة ماسة عند الكلام أو فى المقابلات الهامة أن ترتب حصيلتك 
اللغوية» وأن تيحث عما إديك من مصطلحات مفيدة ومرتبطة بموضوع 
الحديث الذي تريد أن تعالجهء ويعتبر متحدثي اللغة العربية بما فيها من ثروة 
زاخرة في أحرفها وتركيبها وبنيتبا هم أكثر الشعوب قدرة على التكيف مع 
نبرات اللغات الأوروبية؛ ولكن هذا التكيف يحتاج إلى جهد ودراسة؛ 
ولا علاقة له بالوراثة» ولك يطمئن الإضان على وضعه يكفى أن تسمع 
الفرنبى يححدث الإنجليزية والإنجليزي .تحدث الفرنسية» لتعرف أن العربي 
محظوظ في سيطرته على نبرات اللغات الأجنبية ونطقها أفضل من غيره 
لكن المهم هو تجنب الكلام المعيبء والبناء اللغوي اللحاطىء والكليات 
الثقيلة قدر الامكان. 

رفع الكلفة والمناداة بالاسم الأول للأشفاص 

يدل التخاطب مع الآخرين بالمناداه بالإسم الأول مجرداً من الألقاب على 
رفع الكلفة بين المتخاطبين» ويعتبر ذلك من الأمور الطبيعية بين أفراد 
الأسرة الواحدة أو الأصدقاء متقاربى السن. 

ولا يجوز عند التعارف لأول مرةع أو أشماء مقابلات العمل») أو المقابلاات 
الرسمية أن ينادى الشخص الآخر باسمه جردا من ألقابه سواء العلمية» أو 
الألقاب المتعارف عليباء والسائدة في المجتمع» أو أن يتم مخاطبة شخص ما 


إدارة المؤتمراث والاجتماعات 
بلقب غير محبب إلى نفسه " ولا تلمزوا أنفسك ولا تمايزوا بالألقاب» بس 
الاسم الفسوق بعد الإيمان » ومن لم ,تب فَأوْلئك هم الظالمون". 


” استنصت الناس" 

يعتبر الاتصال الجيد والواعي مبارة لازمة ومكلة لفن الحديث» تستدعي 
التركيز وبذل الجهدء ومن المقولات التي يرددها خبراء عل اللفس أننا نفكر 
بأشعاف السرعة إلى نتكلم بباء ولذلك حين ننصت تكون عقولنا في سباق؛ 
وعلى ذلك فإننا غالباً ما نسقط أو نطرح أفكارنا وأحكامنا على ما يقال لنا 
طبقا لما يرد فى أذهاتناء وليس طبقا لما نستقبله من رسائل أخرى. 

إذلك يجب أن تستغل حكمة الإنصات الجيدء والتفكير المركد أنماء 
الإصغاء: وأن يكون الرد على ما يقال فعلاء وهناك سببا آخر - تقليدي - 
وهو أتنا لا نستطيع الإنصات الجيد والفعال في الحوار لأننا كثيراً ما نطمع 
فى "أخذ الميكروفون” والتحدث بدلا من الإنصاتء وبالتالي لا تكون إدينا 
أصلاً رغية في معرفة ما يقوله الآخرون. 

لغة الجسم 

تعتبر الاايماءات والتعبيرات التي تصدر عن الإانسان شكل إرادي أو لا 
إرادي فى كثير من الأحيان من أقوى من الكلمات وهذا ما يسمى بلغة 
الجسم ه 

فا أن الصوت يعبر عن صاحبه فإن الجسم بتعبيراته المختلفة يعكس 
إنطباعاتا سواء أن كانت إيجابية أو سلية. 


الملإس 

نتطلب الحياة المتحضرة أن يعطى الشخص أهمية للقواعد المنظمة والسائدة 
في امجتمع الذي يعيش فيه بالنسية للملابس خاصة فى المناسبات الرسمية. 
ولقد انتبت تقريبا عادة ارتداء الملابس الرحمية: وملابس التشريفات فى 
معظم الدول بعد الحرب العالمية الثانية فيما عدا بعض الدول المعدودة؛ 
وخاصة الملكية منها الى لا تزال متمسكة ببذه التقاليد؛ أو في بعض 
لمناسبات الخاصة بالجتمع الدبلومابيء وحتى المبعوثون الدبلوماسيون فإن 
التغيير الحادث في المجتمعات بصفة عامة جعلهم يكتفون حاليا بارتداء 
الملاس المدنية العادية في معفم المناسبات» فيما عدا الحفلات الكبرى 
فيرتدون ملابس السهرة مساء أو البونجور فى الأوقات الأخرى. 

وفى الدول العربية مثلا لا توجد ملابس رعمية خاصة لأي المناسبات؛ 
ويكتفى بالملابس العادية الداكنة؛ مع الابتعاد عن البدل (الاسبور) أو 
ذات الألوان مثل (البني ؛ الأخضر). 

1- الملابس الرسمية: 

فى مآدب العشاء الرسمية والحفلات الرسمية الكبرى بأنواعها قد يرتدي 
الرجال البدلة السموكن أو الفرك أو البونجور» ويجوز في معظم البلدان 
إرتداء بدلة داكنة اللون حيث لا تليبس الملابس الرعمية (الفراك 
والسموكن أو البنجور) إلا في بعض الدول الملكية. 
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ولا يجوز فى الاحتفالات الرسمية عدم ارتداء البدلة الكاملة وستثنى من 
ذلك رجال الدين والديلوماسيين المحافظون عل أزياء وطنية خاصة مثل 
الزي العربي في دول الحليج مثا 
2- الملافس الغير رسمية: 
نسم حضارة اليوم بالسرعة وقد أثرت ذلك تأثيراً مباشر على اللغة 
والأخلاق؛ الساوك: وطرق التعامل بين الناس كذلك المظهر العام للناس 
وملابسبم وانتشرت الملابس الغير رمية (الكاجول) بشكل لافت منذ 
أوائل التسعينات القرن الماضىء وقد كانت في البداية تلبس في الإجازات 
ولكنبا تحولت مع الوقت إلى نخط سلوكي وأصبحت تلبس طوال أيام 
الأسبوع في العمل وفي البيت. 
وتتطلب كثير من الوظائف قلبلرممية ضرورة ارتداء الاش الر>مية ولكن 
الانجاة إلى ارتداء الملابس الغير رسمية تخطى ذلك ايضاء 
وفى كل الأحوال يجب على الإنسان أن يكون أنيقا وأكثر هنداما وأن 
براعي اختيار الزي المناسب سواء في العمل أو البيت وغير ذلك. 
اتيكيت الحفلاات والولائم 
يعتبر سلوك الشخص ف الحفلات والولاثم؛ وبصفة خاصة على المائدة 
انعكاسا لمجتمع والطبقة التي ينتمي إليها هذا الشخص: وتعتبر الحفلات 
والولائم مدخلا هاما لحياة الر>مية والاجتماعية ويحرص رجال المجتمع م 
رجال السياسة والديلوماسية عل إقامة هذه الحفلات والمادب من أجل 
كسب عدد من الصداقات وتبيل عملية الاتصال بالناس. 
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عل 


أن هناك قاة واضة لمشرين ساولك لا 
أجحم خيرا وان ا ا د 1 
0 ى المناسبات المختلفة والمادب 
ف 5 ستبا أمام الناس 1 خاصة 2 المناسبات ١‏ 31 
والمفلات وهذه السلوكات الغير مقبوله هي: 


كاد ا ا ايه ١‏ 1 9-1 


تخليل الأسنان. 
حك الجسم . 1 

نع المكاج في الأماكن العامق,.._ 
5 لملكد ا فرقعته فى وجه الاخرين. 
مضغ اللبان (العلحة) أو فرقعته و 
العبث في الأنف. 
خلع اذاه ىُْ المناسبات الرمعية. 
التخط ىُْ : الملابس. /! ظ 
الحفر فى أذنيك والنظر إلى ما ترجه منبا. 
الصف 


. التجشاً. ْ 58 
السعال والعطس دون أن تغطى فنك أو أنفك. 
. شد ملانسسك الداخلية. « 58 
. الاسقرار ني غلق واصلاح ملابسك بعد اللحروج من امام 


تمشيط شعرك بالقرب من أحد. 


قضم الأظافر وشد الجلد الميت. 
إِرَالة طلاء الأظافر. ظ 
. التحدث أثناء وجود طعام فى فك. 


8. الضغط عل البثور. 

ولمزيد من الدراسة والتفصيل ستناول دراسة الموضوعات التالية: 
1.. احترام المواعيد 

2. الحطأ والاعتذار 
3. حملات العشاء 
4. حفلات الغداء 
5.5 حملات الحديمة 
6 حفلات المائدة 
 .7‏ لتجهيز المائدة 
احترا ام المواعيد 

" وأوفوا بالعهد إن العهد كان مسئولا” 

تعتبر الدقة فى المواعيد من الأمور الحتمية: وعدم الدقة فى المواعيد ليس 
مجرد إحدى الصفات التى اتناف مع الذوق السليم بل تعارض مع 
الأخلاق الخيدة أساس فنون الاتيكيت. 

وليس معني احترام المواعيد هو الوصول إلى مكان الاجتماع أو المناسية 
قبل الموعد فإن ذلك 5550-5 من قبيل عدم احترام المواعيد إدخول 
مكان المناسبة قبل الموعد بوقت كبير. 

وف نفس الوقت ليس الحديث عن احترام المواعيد موجهاً فقط إلى المدعو 
للاجتماع أو المناسبة أو الحفل» ولكن إلى الداعي أيضأء فقد يحضر أحد 
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الأشخاص إحدى المناسيات ىُِ الموعد المحددء دون وصول الداعيء: فإن 
ذلك من قبيل الصفات الت لتنافي مع الذوق السلبم وقواعد الاتيكيت. 
وقد يتأخر بعض المدعوين عن الموعد المحدد ليكون اججميع في شرف 
استقباله من قبيل التدلل أو الدلال: وتوجد بعض الاجتماعات لا يجوز 
التأخر عنبا ولو للعظة واحدةء وي تلك التى يحضرها رئيس الدولة أو من 
ينوب عنه. : 

الحطأ الاعتذار 

يرتبط السلوك المتحضر للانسان حين يصدر منه أي خطأ أو نقد تجاه 


الاخرين ضرورة الاعتذار عما بدر منه. 

وقد يرى البعض أن هناك بعض الأمور التى يعتبرها إسيطة لا تستوجب 
الاعتذار بينما يرى الإنسان المتحضر أنها تستوجب ذلكء وعلى سبيل المثال 
عندما .تخطى أحد الأشخاص مكانا مزدحما بالناس مثل حفلات 
الاستقبال» إذ عند الاحتكاك بشخص ما فى الطريق العام؛ أو الجاوس 
مضطراً في وضع عكس لاتجاه شخفص آخرء أو عند صدور حركة طبيعية 
بصوت مسموع وخارجة عن الإرادة مثل العطس أو التجشؤ. 

ويجانب هذه الأمور البسيطة في شكلها والكبيرة في دلالات السلوك 
المتحضرء يوجد نوعا آخر من الاعتذارء وهو الاعتذار عن تلبية دعوة 
موجهة لناء 
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فإذا وجهت لشخص دعوة لحضور إحدى المناسبات فعليه الميادرة واتخاذ 
القرارء والبت فيما إذا كان سيحضر هذه الماسبة أو سيعتذدر عن عام 
لوو 

حفلات العشاء 

تعتبر ولانم العشاء إحدى المناسبات الاجتماعية؛ والتى تدل على الاحترام 
والتقدير من الداعى لامدعوين»: وذلك أكثر من أي دعوةٌ لحفل آخر. 

1. توقيت إرسال بطاقة الدعوة. 

2. هواعيد الوصول والانصراف من الولهة. 

3.. ملاس حفل العشاء. 

4. عند الوصول إلى مكان الحفل. 

5 قيل النغاء. 

6. دخول قاعة الطعام والجلوس غلى المائدة. 

7. بعد الجلوس إلى المائدة. 

حفلات الغداء 

يعتبر الاتيكيت الخاص بمادب الغذاء أقل وأبسط منه فى مآدب العشاء؛ 
ونتركا أهم قواعد الايكيت هذا النوع من المادب فى النقاط التالية: 

يقود المضيف اللسيدة الأولى فقط إلى مقعدهاء ووتبعها باق 
المدعوين»: ثم السيدات المتزوجات» ثم السيدات غير المتزوجات أولا 
فالرجال. 

تلبس الملابس العادية في ولاثم الغذاء. 
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ء تكون قائمة الطعام فى الغذاء أسط من قائمة الطعام في العشاءء وقد 
لتصمن 


أولا الحساء: 
تقدم القهوة والسجائر في نباية الطعام سواء على المائدة أو في 
الصالون. 


»ء يبقى المدعوون حوالى 20دقِيقَة أو نصف ساعة على الأكثر بعد 
الغذاء ثم ستأذئون للانصراف من الداعين كالمعتاد. 

حفلات الحديقة 

عندما يكون الطقس مناسباء ومع توافر حديقة ملائمة يمكن عمل مثل هذا 
التوع من الحفلات: ويكون ها طابع جميل» وبصفة خاصة إذا كانت 
الحديقة واسعة ومنسقة» ويمكن دعوة عدد أكبر فى حفلات الحديقة من 
الحفلات التى يتم إعدادها داخل المنازل» ويجب أن يشار في بطاقة الدعوة 
أن الحفل في الحديقة» مع ضرورة مراعاة موعد مناسب لإقامة مثل هذا 
التوع من الحفلات» ويقوم الداعي باستقبال المدعوين في مكان ظل عند 
مد خل الحديقة: ويوضع البوفيه ومكان تقديم المشروبات في الحديقة» واذا 
كانت الحديقة صغيرة نسبيا يمكن عمل البوفيه في غرفة مجاورة لحديقة. 
إعكيت المائدة 

يعتبر سلوك الإنسان على المائدة وايتكيت تماول الطعام من الأمور الحرجة 
التى يبابها الكثيرون خاصة في اللقاءات والاجتماعات الرسمية» ويستطيع 
الإنسان أن بتع آداب الطعام على المأئدة من خلال دراسة:. 
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أولا: أصول الإيتكيت أثماء تناول الطعام. 

ثانيا: | يتكيت تماول بعض أنواع الأطعمة. 

أولا: أصول الإيتكيت أبماء تناول الطعام: 

انتحظر إشارة الداعى إيذانا بالجلوس إلى المائدة. 

٠‏ عندما يضع الدع الفوطة على ركبتيه ويبداً في تناول الطعام يفعل 
المدعوين مثله. 

لا يستحسن البدء بتداول اللحيز. 

يا 31 وأنواعه: 

ت المشبيات: 

- الحساء (الشورية). 

الأسماك. 

-- الوم أو الطيور. 

- السلطات. 

- الحلويات. 

١ 27‏ لقي 

7 الاي 

التدخين 

مع تطور المدنية والتقدم الطبي الذي أثبت أن هناك علاقة وثيقة بين 
التدخين» وكثير من أمراض العصر اللحطيرة: فقد أصبحت كثير من 
الجتمعات المتقدمة تحظر إلى المدخن نظرة تنم عن عام الرضاء نظرا لأن 
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التدخين لا يصيب المدخن فقطء ولكن ينعكس أثره على الأشخفاص 
الموجودين في حيز المدخن» هذا إضافة إلى أن التدخين حرام بحسب العديد 
من فتاوى العلماء. 

ذلك يجب على الشخص الامتناع عن التدخين في المآدب الرسمية» أو عند 
الدخول إلى حفل استقبال» أو مناسبة اجتماعية: او عند الحديث مع 
شخص لا يدخنء ويراعى الالتزام تماما عند وجود لافتة تشير إلى 
التدخين. 

ومن العادات السيئة إطفاء السجائر في فناجين القهوة أو الشاي أو على 
الأرضء أو ترك رماد السجائر يتساقط على أرض المكان. 

تجهيز المائدة 

رض أدوات المائدة التى سوف تستخدم فقط من المدعوين على المائدة مهما 
كان شكل المائدة بسيط مع مراعاة الا تقل المسافة بين كل شخص والآخر 
عن 55سم» وحتى يمكن كل مدعو من تحريك ذراعية؛: واستخدام 
أدوات الطعام والشراب سبوله؛ وتوضع الأدوات الفضية فى اسلسل 
منطقى على جانبي الطبق من اللحخارج إلى حارج ؛ فثلا نجد في الجهة المنى 
من اللحارج ملعقة الحساء إذا كان هو أول طبق سوف يقدم إلى المدعوين 
أما إذا كان الطبق الأول هو السلاطة نجد أن الشوكة الصغيرة الخصصة لها 
في الجهة اليسرى إلى اللخارج وهكذا. 

ولا نستخدم الملعقة الكبيرة الخصصة لصاء إلا فى تاوله فقطء ولا 
تستخدم اتناول أي مأكولات أخرىء وتم تغيير الطبق المستخدم فور 
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الانتباء منهء ويوضع الحبز دائماً على يسار الجالس في الطبق الصغير 
انخصص لذلك؛: واحذر الخحطا بتناول اللحبز الموضوع على يمين الطبق 
الخصص لك لأنه يخص المدعو الجالس إلى يمينك مما ,تسيب ذلك في 
إحراجة. 

طر ق خدمة تقديم الطعام: 

1. خدمة الطعام بالطريقة الفراسية. 

2. خدمة الطعام بالطريقة الروسية. 

3. خدمة الطعام بالطريقة الإنجليزية. 

إتكيت الاجتماعات والمقابللات: 

تعرف الاجتماعات بأنها جميع أشكال اللقاءات التى تتم بين الأفراد لتبادل 
الأفكار والاراء والمعلومات وتحقيق التفاهم بين المجموعة؛ وتعتبر 
الاجتماعات بكافة أشكاها أداة اتصال فعالة تستعين ببا الإدارة في حل 
مشكلات العمل أو الحصول على البيانات والمعلومات لاتخاذ القرارات 
ورسم اللحطط؛ وتبادل وجهات النظر ومناقشتها مع المجتمعين. 

ولي يحقق الاجتماع أهدافه يجب أن يخطط له بحيث يحدد الغرض منه؛ 
فلا يطالب من العضو التوجه إلى اجتماع دون أن لا يعرف الغرض منه؛ 
كما يجب أن تحدد موضوعات الناقشة في الاجتماع والأعضاء الذين 
إشاركون فيه وموعده؛: فضلا عن إعداد كافة الترتيبات اللازمة لعقد 
الاجتماع واجر اء المراجعة البائية أو الكتييات كوسيلة للاريضاح تسبل 
مبمة وليستوعب الأعضاء ما يقدمه من معلومات. 
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أما المقابلات واللقاءات الرسمية فتعتمد بصفة أساسية عل عملية تبادل 
الآراء والأخذ والرد بين طرفي المقابلة وعادة ما يكون المدف من 
المقابلات أو اللقاءات تحقيق غرض أو عدة أغراض مما يأتى: 

1. الحصول علٍ المعلومات ومعرفة الحقائق. 

2. تمل المعلومات. 

قن .نان ألو الدفع . 

2.4 تحقيق التعاون. 

إدارة الاجتماع: 


عند إدارة اجتماع يصبح من يرأسه في دائرة الضوء فبجانب المهارات 
الإدارية يجب أن جمتع من يدير الاجتماع بالمعرفة التامة لإتيكيت 


ويروتوكول إدارة الاحتماعات. 
وتلخص أهم قواعد الاتيكيت والبروتوكول الواجب مراعاتها عند إدارة 
الاجتماع فيما يلى: 


به التفكير الجيد في موعد الاجتماع. 

> إخطار المشاركين في الاجتماع قبل عقده بوقتا كافياء 

تقديم الاعتذار في حالة عدم إخطار المشاركين قبل الاجتماع بوقتا 
كاف. 

5 1 اتقاء المشاركين في الاجتماع بعد تأنى وتفكير عميق. 

> توزيع جدول أعمال الاجتماع قبل موعده بوقت كاف. 


112 


اداه المؤتمرات والاجنماعات 


يقرر الداعي الإجتماع مسبقا الوقت المناسب لابعظار المشاركين 
المتأخرين عن الحضور. 

> تقديم المشاركون الجدد إلى الاجتماع بسلوك مجامل. 

معاملة المسثولين التنفيذيين الأصغر سنا بطريقة إنسانية. 

.0 الوعي والإدراك لأى توتر يبمكن حل وثه أخاء المناقشات والعمل على 
إزالته. 

7 أن يضع رئيس الاجتماع عيناً على الساعة. وعينا أخرى على جدول 
الأعمال. 

عدم التدخين إذا كان ذلك غير مسموح به في غرفة الاجتماعات. 

أن يتعامل رئيس الاجتماع منع من يحاولون أخذ أكثر من حقهم 
بذكاء وسرعة بديبة. 

العمل على أن يكون مكان الاجتماع مريحا يجميع. 

إذا كان رمن الاجتماع طويلا جداً فن المناسب أن تخلله فترة 
!لعو 

> الثناء على كل من يقدم إيضاحات أو عرض أو كلمة في الاجتماع 
والثناء على كل من ساعد في الإعداد للاجتماع. 

إبلاغ امجتمعين بموعد الاجتماع المقبل. 

- دليل إتيكيت حضور الاجتماعات: 

الوصول إلى مكان الاجتماع في الموعد الحدد أو قبل الوقت الحدد 
فس دقائق. 


"3 
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في حالة الحضور إلى اجتماع لأول مرة ويكون المدعو غير معروف 
للمجتمعين أو لرئيس الاجتماع فعليه تقديم نفسه للمجتمعين بطريقة ودية 
قصيرة. 
هه إذ لم يكن محدداً مكان كل مدعو إلى الاجتماع؛ بواسطة بطاقة 
التعريف التى توضع على مائدة الاجتماع» فيجب ألا يتقدم لأخذ مكان 
قبل أن يشير إليه رئيس الاجتماع أو أحد معاونيه بمكان جلوسه. 

إذا تأخر موعد بدء الاجتماع لأي سبب من الأسباب فيمكن 
الدخول ف حوار ودي مع الجالسين. 

به أن يكون المدعو إلى الاجتماع مستعدا لحضور إلى الاجتماع 
ومناقشة موضوعاته؛ وذلك قبل الدخول للاجتماع. 

> إذا رغب أحد المجتمعين استخدام جهاز لتسجيل حوار الاجتماع: 
فيجب الاستئذان مسبقا من رئيس الاجتماع. 

ألا ستغل وقت مناقشات الآخرين في الرسم بطريقة (نصف 
واعية) على الأوراق الموجودة أمامه. 

> عدم مقاطعة الآخرين أثماء الحديث. 

به عدم الاستحواذ على المناقشة أو الإطالة فى عرض وجهات النظر. 
به من الأمور الطبيعية الاستفسار عن أي نقطة غامضة خلال 


الإظهار الداثم للمشاعى الودية الطيبة» مع تجنب اللحلاف العنيف في 
أي مناقشة. 
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5 أن يفكر عضو الاجتماع قبل أن يتك . 
> يجب شكر رئيس الاجتماع في نباية الجلسة. 

فن البروتوكول 

يعرف البروتوكول (المراسم) بأنه مجموعة الإجراءات» وقواعد اللياقة التي 
لسود المعاملات» والاتصالات الدولية؛ وتقوم المراسم تفيذا لمواعد سواء 
الدولية أو العامة أو بناء على العرف الدولي؛ وتصطبغ المراسم بطابع رسمي. 

وتعتبر المرامم دستور التعامل وفن التعايشء وح قواعد دولية وعادات 
وتقاليد لقم المناسبات والاحتفالاات ذات الطابع: 

1.. الرسمى أو الوطنى: بالنسبة للملوك؛ ورؤساء الدول واجمهوريات» 
ورؤساء المجالس الدستورية في الدولة. 

2. الدبلوماسى: بالنسبة لأعضاء السلك الدبلوماسىء والمنظمات الدولية. 
3 الاجتماعى: بالنسبة للمؤسسات» وابلمعيات» والأفراد. 


ويجب أن يتوفر لدى المسثول عن تطبيق أنظمة المراسم وقواعدها الدولية 
المميزات التالية: 

- الذكاء» الإحساس المرهف: الذوق السليم. 

 -‏ دقة الملاحظة؛ سرعة اللحاطرء التحرك السريع. 

- اللباقة: الككاسة» حسن التصرف. 
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,-- - 
ا مسمس 10 اع سم اع 


الزيارات الرممية 

ترتبط الزيارات الرسمية للضيوف الأجائب بأهية الأعباء الملقاة على عاتق 
القائمين بعمل ترتيبات الزيارات على كافة المستويات من والى الدولة 
(زيارة كار الشخصيات الرحمية الأجنبية) للدولة أو زيارة نظرائهم في 
الدولة لدولا اخرى. 

وأصبحت الؤتمرات الدولية» والإقليمية» والزيارات الرسمية: والمعارض 
الدولية تحتل جزء كبيرا من العمل الدبلوماسىء وعالم الأعمال: والمال؛ 
واسنتبع ذلك ضرورة ترتيب واعداد برناج استقبال رؤساء وأعضاء الوفود 
ومرافقتهم وتهيل مبمتبم واقامتهم في البلاد. ونتحتل الاتصالات الشخصية 
خلال المؤتمرات أو الزيارات أو المعارض أو المفاوضات سواء كانت 
(سياسية» أو اقتصادية؛ أو تجارية) نصيبا كبيرا في إنجاح اخدف وراء كل 
منباء وهو ما يدعمه عمل رجل العلاقات العامة أو المراسم بصفة خاصة. 
ونتناول ف هذا الفصل المراحل المختلفة للإعداد والتخطيط والتنفيذ لبرناح 
زيارة ر>مية» وذلك على النحو التالى: 

أولا: الإعداد لبرناح زيارة ر>مية. 

ثانيً: التخطيط المبدئي للبرناج. 

ثالا. التخطيط النهاثى لبرناح . 
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_-- - 
امسر 1 الع لمم اعمس 


الحفلات والولاتم الر>مية 

يعتبر الإعداد لحفلات أو الولائم الرسمية وتنفيذها من الأمور الحيوية 
واهامة والأساسية لرجل المراسم أو العلاقات العامة بصفة عامة» ويتطلب 
الإعداد والتخطيط ها جهداً ودراسة تتعكس في النباية حصيلتها على نجاح 
الحفل أو المأدية الرسمية. 

ونعرض أهم النقاط الرئيسية التي يعتمد عليها التخطيط لحفل أو الومة 
الر>مية» وذلك على النحو التالى: 

اولا: الآر شيف ٠‏ 

ثانيً: إعداد قائة المدعويين. 

ثالعا: بطاقات الدعوة. 

الصنع الجيد للانطباع الأول. 

توقيت إرسال بطاقة الدعوة إلى المدعويين. 

وتوجد جموعة من العناصر تعتبر من المقومات الضرورية والأساسية التي 
تتضمتبا بطاقة الدعوة: وذلك على النحو التالي: 

1. اسم المنظمة. 

جملة ترحيب٠‏ 

نوعية الحفل. 

الغرض من الحفل. 

تحديد اليومء التاريؤء والشبرء 

الساعة. 


نه سا ال تنأ احج 
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_- 
امم 1 عمسم امس 


المكان. 


ت 


قائمة الطعام: 

تتطلب الولاثم الرسمية في المناسبات والحفلات الكبرى ضرورة وجود 
قائمة للطعام الذي سيقدم في الوامة (عشاء أو غذاء ) إذا كانت المأدية 
جاوساء وتوضع عادة على يسار طبق الطعام. 

وتجدر الإشارة إلى ضرورة الاهتمام باناقة نوع الورق» والطباعة بالنسبة 
لقائمة الطعام» ويمكن إحاطة#بالزخارف: وشعار المنظمة الداعية. 

وتطبع قائمة الطعام باللغة العربية إذا كان جميع المدعوين .تحدثون العربية: 
أما إذا كان من بين المدعوين بعض الأجائب: فن الضروري أن تكتب 
القائمة بطريقة مزدوجة أي باللغة العربية وما يقابلها بالفرنسية أو الإنجليزية. 
ويمكن فى بعض الأحوال كابة اسم المدعو على قائمة الطعام؛ ويعتبر ذلك 
أحد وسائل إرشاد المدعو إلى مكان جلوسه؛ وقد يحتفظ بعض المدعوين 
ببذه القائمة على سبيل التذكار خاصة إذا كان إنخراجها وشكلها أنيق. 
ويمكن أن تضمن قائمة الطعام في المآدب الجالسة ما بلى: 

1- المشبيات وتقدم كأول طبق. 1 

!الشناك: 

3 التمافق: 

2-4 الحوم أو الطيور مع اللحضروات. 
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5-5 للك 
8- الفاكهة. 

وقد جرت العادة في المادب الرسمية على الاكتفاء بتقديم البنود 
66 6. 

الهدمة في الحفلات والمادب: 


يختلف نوع الحدمة باختلاف نوع الحفل ففى حفلات الاستقبال يتم 
تخصيص جانب من المكان لتقديم المشروبات» ويقوم طاقم الخدمة بالمرور 
على المدعوين بصواني المشروبات» وصواني المشبيات الحفيفة» ويكون 
الميع وقوفاء ويتم تخصيص مقاعد متنائرة على جانهي القاعة تكفى لحوالي 
ثلث المدعوين» وتخصص لبعض كار السن من المدعوين. 

مراسم رفع الأعلام 

يعتبر علم الدولة هو الشعار المميز هاء والذي يرمن إلى استقلاها وسيادتباء 
وتصدر كل دولة قانون خاص بإنشاء عن الوطني لماء تحدد فيه أبعاد العلم 
وألوانه بما يتفق وما تراه مميزاً لفكرة وطنية معينة. 

وتنظم أغلبية القوانين التي تصدرها الدول بشأن راسم رفع العلم 
والمناسبات التى يرفع فيباء والمناسبات التي ينكس فيها العم عند حدوث 
بعض الناسبات الوطنية المؤلة أو مجاملة لدولة أجنبية صديقة 5 تحدد هذه 
القوائين العقوبات التى توقع على الأشخاص عند إهانة العل. 
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.- - 
د مدر اع عمسم امسا 


المباديئ العامة لمراسم رفع العلل الوطني: 
العلل الوطنى جزء من الوطنء ويرفع يومياً من شروق الشمس حتى غروبها 
على جميع دور الحكومة؛ وعلى مباني مرا ؟: الحدود. 

- | يرفع العلم الوطني يوميا على دور البعثات الدبلوماسية والقنصلية. 

- | يحظر رفم أعلام باهتة اللون أو فى حالة سيئة؛ نتيجة العوامل 
الجوية: لأن العلم جزء من الوطنء ومن اللائق أن يكون في أكل صورة. 

- يرفع علم الدولة على الوزارات والدوائر الحكومية؛ وكان العرف 
يقضي برفع العلم عند شروق الشمس واتزاله عند غروبباء ورفعه أيام اجمع 
والأعياد الر>مية والمناسبات التي يأ الملك أو رئيس الدولة بذلك؛» غير أنه 
جرى حالياً العرف على رفع علم الدولة على المباني الحكومية طوال أيام 
الا سبوع ليلا ونباراء 

- رفع على الدولة خارج حدودها على مباني السفارات والقنصليات 
طوال أيام الأسبوع» وقد جرى العرف الدبلوماسى بي الماضى على رفع علم 
الدولة إلى جوار علم الدولة التى يوجد بها السفارة أو القنصلية» وذك في 
المناسبات الرمفية والأعياد الوطنية الخاصة .بذه الدولت إلا أن كثرة 
الاحتفالات والمناسبات حالت دون محقيق ذلك» فا كتفي رفع علم الدولة 
فقط فوق السفارات والقنصليات دون رفع عل الدولة المضيفة. 

- عند رقع وإنزال الأعلام وبينبا عل الدولتك يجب رفع عم الدولة 
أولاء ثم ينزل عل الدولة أخر الأعلام. 


اداره المؤنمرات والاجنماعات 


- يمكن في بعض الأحوال رفع علم الدولة أو علم رئيس الدولة مطويا 
في أعلى الصاري: بحيث يتم رفع العلم تجرد جذب الحبل فينتشر العلم 
ويرفرف. 

-- عند أداء التحية أنناء مرور طابور العرض يخفض العم أمام المنصة 
بحيث لا بلامس الارض. 

- مل العلم على صاريء ولا مل باليد. 

- جرى العرف الدولي على أن تحب الأعلام من الصواري عند 
الغروب إلا أنه بتعليمات خاصة من رثئاسة الدولة يمكن رفع العلم الوطني 
عند إقامة أي احتفال بمناسية خاصة في المساء: ويترك بعض المسئولين 
العم الوطني على المباني الحكومية مرفوعاً ليلا ونباراً إلى أن على ثم يوضع 
عل أخر محله وهكذا وان كان ذلك لا يمثل القاعدة. 

- فى بعض الدول إذا رفع العم مقلوبا يدل ذلك على الاحتجاج 
والمرد. 

- | عند رفع علم لضيف الدولة في المطارء أو بمكان الزيارة» يراعي أن 
يرفع أولاً علم الدولة قبل رفع علم أخر. 

- في المناسبات الرياضية أو مناسبة التخرج في الجامعة أو الكليات 
العسكرية» ترفع على المبنى وأمامه أعلام الدولة أو اليثة القائمة بالاحتفال: 
وإذا كان ضمن الحضور رئيس دولة أو رئيس وزراء فيرفع علم دولته - علم 
واحد فقط - أمام المبنى الرئيس للاحتفال إلى جوار علم الدولة أو يرفع علم 
الضيف الخاص إن كان له علم خاص. 
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- | عند توقيع اتفاقية بين دولتين يوضع عَم الدولتين الموقعتين على 
الاتفاقية خلف الرئيسين أو خلف ممثلا الدولتين» ومن الممكن وضع علم 
طاولة أمام رئيسا الوفدين أنماء التوقيع؛ ويمكن في حالة عدم وجود علمين 
كبيرين خلف المكلفين بتوقيع الاتفاقية الاكتفاء بعل الطاولة فقط. 

ته عند إنزال العلم يراعى عدم مالا مسته الأرض أو أي وى * هموجود 
على الأرض. 

- 0 تشير القواغد الدولية إلى عدم رفع أعلام الدولة في موقع أعلى من 
دولة أخرئ 5 زمن السلم. 

- الا يجوز أن يرفع علم أجنبي في مستوى أعلى من المستوى المرفوع 
عليه علم الدولة. 

5 لا يجوز رقع عل أجنبى في الدولة على أي مبنى إلا إذا كان مرفوعا 
إلى جواره عل الدولة (عدا السفارات» المنصليات؛ والمبانى التابعة لها). 

7 يرقم العلم دائمًا في مكان الصدارة أعلى أو أمام المبنى. 


رفع العم الوطني مع الأعلام الأجتبية: 

تطبق القواعد العامة التالية في حالة رفع العلل الوطنى مع أعلام أجنبية: 

- إذا رفع العلم الوطنى مع أعلام دولة أجنبية أخرى يكون له مكان 
الصدارة في الوسط إذا كان عدد الأعلام مفرداء وفي اتجاه الهين إذا كان 
عددها اجا 

- إذالم يكن بجائب العلم الوطنى سوى علم واحد أجنبى .رفم العلل 
الوطني على يمين المبنى (أي يسار الناظر إلى المبنى ) . 
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ا - 
سس 1 ل الهم انما 


: لا يجوز رفع علم أو راية في مكان يعلو فيه على العلم الوطني الذي 
يتل داعا مكأن الصدارة. 

5 لا حى للأفراد أو المئات الأجنية رفع اعلام دوهم إلا 5 
الأعياد والمناسبات الرسمية: ويشترط أن يكون العلم الوطني إلى جانها وفي 
مكان الصدارة. 


ترتيب الأعلام على طاولة الاجتماعات: 


1. إذا 1 م الطاولة مستديرة. 


2. إذا كان هناك أكثر من وفد والطاولة مستطيلة. 

3. إذا كاتنت الطاولة مربعة الشكل. 

4. إذا كانت الطاولة مستديرة أو مضلعة على شكل دائرة. 
5. إذا كاتنت الطاولة مضعلة على شكل طولىي. 

رفع الأعلام ع المبانى: 


- إذا كان عل الدولة هو العلم الوحيد المرفوع يكون فى وسط المبنى أو 
على أبرز مكان فيه بحيث يمكن رؤيته بسبولة للقادم؛ ويكون ثثبيته في جهة 
المدخل الر يسمي للمبئى ٠‏ 

- إذا كان هناك علمان على المينى أحدهما العلل الوطني للدولة» تكون 
طريقة رفع الأعلام على النحو التالي: 

ا. إذا كان العم الآخر علم دولة عربية أو أجنبية مرفوع بمناسبة زيارة 
رسمية لرئيس الدولة التابع لا العلمء فيكون علم دولة الضيف مرفوع إلى 
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يمين المبنى (يسار الناظر للمبنى)» ويكون العلم الوطنى مرفوع إلى يسار المبنى 
(يمين الناظر لامبنى)» فإذا كان في المبنى شرفة يطل منبها الرئيسان فالواقف 
في مواجهتهم سيرى أن كل رئيس يقف تحت علبه لأن الضيف يقف 
دانما على يمين رئيس الدولة. 
2. إذا كان عم الدولة العرية أو الأجنبية مرفوع إلى جوار عل الدولة 
لوجود مناسبة وطنية أو مناسبة خاصة؛ يرفع علم الدولة إلى يمين المينى 
(يسار الناضر للمبنى) وعم الدولة الأخرى (العربية أو الأجنبية) مرفوع إلى 
يسار (يمين الناظر إلى المبنى). لأن القاعدة العامة لا يجوز أن يرضع عل 
أجنبي في موقم أفضل ن عل الدولة على أرضباء 
3. إذا كان العلل الأخر المرفرع على المبنى هو عل خاض شرك أو 
مؤسسة أو فرد .. فيرقع علم الدولة إلى المينى (يسار الناظر): والعلم االخاص 
الآخر مرفوع إلى يسار المبنى (يمين الناظر) . 
- إذا كان هناك علمان مرفوعان على المبنى إضافة إلى علم الدولة يكون 
العم الوطني الدولة في الوسط؛ وعم الضيف الأقدم على يمين الدولة (يسار 
الناظر)؛ وعم الضيف الآخر على يسار عم الدولة(يمين الناظر). 
- إذا كان هناك مجوعة من أعلام الدول فهناك طريقتين لرفع 
الأعلام: 


الطريقة الأولى: 
يبدأ وضع الأعلام من المين إلى اليسار (إسار الناظر) حسب الترهب 
الحجاني للدول أعضاء جامعة الدول العربية؛ أو الترتيب الأيجدي باللغة 
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الإنجليزية» بالنسبة إدول الأعضاء بالأمم المتحدة: وذلك حسب ما إذا 
كان المؤتمر يضم دولا عربية فقط أو أن المؤتمر يضم دولا عربية وأجنبية أو 
الطريقة الثانية: 

يبدأ رفع الأعلام من وسط المبنى فيبداً برقع علم الدولة في الوسطء ثم إلى 
يساره أول علمء ثم إلى يمين علم الدولة العلم التالي وهكذا. والمتبع في المحافل 
الدولية رفع الأعلام بدأ من اليسار إلى البمين حسب الحروف الأبجدية 
(يسار الناظر). 

رتيب وضع الأعلام داخل المبئى: 

توجد هناسبيات متنوعة مم فيبا رفع الأعلام داخل المبنى» وأهم هذه 
المناسبات المؤتمرات الدولية؛ والاجتماعات الدورية للمنظمات وافيئات 
الدولية. ويكون وضع الأعلام في هذه الماسبات ملاصتاً لحائط في 
مواجهة الداخل لقاعة الاجتماع» ويتم وضع أعلام الدول المشاركة بأحد 
الطريقتين التاليتين: 

الطريقة الأولى: 

يتم وضع الأعلام بدءأ من المين (إسار الناظر للأعلام) متجهين إلى 
اليسارء فإذا كان المجتمعون يثلون دولاً عربية فيكون ترتيب الأعلام 
حسب الترتيب الوارد في ميثاق جامعة الدول العربية؛ واذا كان الاجتماع 
مشترك بين دول عربية وأخرى أجنبية فيكون ترتيب الأعلام وفق الترتيب 
المتبع في ميثاق الأم المتحدة. 
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,-- _- 
امسر 1 اع امم امس 


الطريقة الثانية: 

يوضع شعار المؤتمر في وسط الحائط المواجه للداخل إلى القاعة» ثم يبدأ 
وضع الأعلام بدأ من الوسط تحت الشعار يمينا وسارا بمعنى أن يكون 
هناك مموعتان كاملتان من الأعلام مموعة منها على يمين الشعار ومجموعة 
أخرى على يسار الشعار. 

ويمكن وضع أعلام الدول المشاركة داخل الممرات المؤدية إلى قاعة 
الاجتماعات كشكل من أشكال الاحتفال بالمناسبة. 

القواعد العامة عند وجود أكثر من علٍ: 

- إذا كانت المناسبة عيد وطنى تحتفل به دولة أجتبية داخل سفارتهاء 
يكون عل هذه الدولة في المكان الأول من حيث أسبقية الأعلام. 

- إذا كانت المناسية التي تقيمها السفارة فى أحد الفنادق فتعتبر القاعة 
المقام فيبا الحفل جزء من الدولة التى تمي الحفل ولحين الانتباء منهء 
ويكون لعلم تلك الدولة الأسبقية ويوضع في المكان الأول (أي ثبيت عل 
الدولة التى تقيم الاحتفال يسار الناظرء وعم الدولة التى يقام على ارضها 
الاحتفال إلى يمين الناظر). 
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إذا كأن هناك احتفال تقيمه أحدى الحيئات الرسمية بالدولة لمناسبة معينة 
فإن عل الدولة يكون في المكان الأسبق (إسار الناظر). 

إذا قم احتفال مشترك بين أكثر من وزارة من وزارات الدولة أو هيثة 
حكومية» وبين سفارة من السفارات الممثلة في الدولة» تكون الأسبقية في 
رفع الأعلام لعل الدولت فيرقع علم الدولة إلى البين (يسار الناظر) ويرفع 
عم الدولة المشاركة في الاحتفال إلى اليسار (يمين الناظر). 

إذا كان هناك أكثر من دولة مشاركة في الاحتفال» يكون عل الدولة في 
الوسط وأعلام الدول الأخرى على المين واليسار وفق القاعدة السابقة 
الإشارة إليبا. 

إذا عقد مؤتمر على أرض دولة من الدول لا يعطيبا أسبقية في الترتيب على 
الدول الأخرى في وضع الأعلام: والأسبقية الوحيدة التى تستمدها الدولة 
من عقد المؤتمر على أرضبا هو رئاسة الدولة المضيفة للمؤتمرء وهذه الأسبقية 
متبعة في كافة المؤتمرات الدولية» وأصبحت عرفا دولياً واجب الإتباع؛ 
وتسرى تلك القاعدة على رؤساء الحكومات» ورؤساء الوزراء... إلل. 
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,-- - 
اس ١‏ امم الس 


مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدولية 
تعتبر المؤتمرات أو الاجتماعات أحد الوسائل المتحضرة لمعالجة قضايا أو 
مشكلات محلية أو إقليمية أو دولية وتبادل المعلومات بشأنباء واصدار 
القرارات أو التوصيات اللازمة؛) وقد تطورت صناعة الؤتمرات 
والاجتماعات تطوراً كبير في السنوات الأخيرة وبصفة خاصة اللؤتمرات 
الدولية» ولقد أدى ذلك إلى أن أصبحت تلك الصناعة على درجة عالية من 
الري» ونتيجة التطور في صناعة المؤتمرات الدولية فقد أدى ذلك إلى تطور 
فكر مراسم المؤتمرات الدولية والاهتمام به باعتباره أحد الركائز الأساسية 
التى تقوم عليها جاح المؤْترء 

ويجب عبلى رجل المراسم قبل إعداد المراسم الواجب تطبيقها خلال 
المؤتمر الدولى الإجابة على مموعة التساؤلات التالية: لماذا يعقد المؤتمر؟: 
وما هي السلطات الخولة لهذا المؤتمر؟»من سيحضر المؤتمر؟ كيف ومتى؟ ما 
هي المستندات؟ 
وتتشكل الوفود إلى المؤتمرات الكبرى سواء كانت هذه المؤتمرات تعالح 
موضوعات سياسية أو اقتصادية أو فنية أو علمية.. إن من رئيس لوفد 
الدولةء ويكون لرئيس الوفد حق التحدث باسم الدولة وأعضاء الوفد 
المصاحب له وستركز على مراسم الجلسة الافتتاحية للمؤتمرات الدولية على 
اعتبار أن جميع فصول الجزء الثاني من هذا المؤلف تعالج وتككل موضوع 
مراسم المؤتمرات الدولية وذلك على النحو التالي: 
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- جرى العرف الدولي في بعض الؤتمرات أو الاجتماعات الدولية 
الهامة أن يحدد عدد أعضاء كل وفد من الوفود المشاركة. 
-2 يتوقف عدد أعضاء وفود الدول في المؤتمرات العادية على قدر النتائج 
التي ترغب كل دولة فى محقيقها. 
- | يجتمع أعضاء وفود الدول المشاركة في المؤتمر لأول مرة في جلسة 
يطلق عليها "الجلسة الافساحية للمؤتمر” ويتولى رئاسة الجلسة الافتتاحية عادة 
شخصية كبيرة من الدولة التى وجهت الدعوة إلى المؤتمر أو شخصية كبيرة من 
الدولة صاحية المشكلة موضوع المؤتمر؛ وقد يوضع المؤتمر أو الاجتماع 
الدولى تحت رعاية رئيس الدولة المضيفة» وفى بعض الحالات وفقا لأهمية 
المؤتمر فقد يلقى رئيس الدولة المضيفة كلمة متضمن الترحيب بالوفود: 
والقنيات هم بالتوفيق في أعماهم: وغالبا ما تكون كامة مجاملة» وقد ينيب 
رئيس الدولة عنه من يتولى قراءة كلمته. 
- جرى العرف الدولي في بعض المؤتمرات الدولية الكبرى أن يختار 
وفد الدولة المضيفة من بين رؤساء الوفود تخصا ليكون عميد السن للمؤتمر 
(أكبر أعضاء الوفود سنا)ء ويجلس بجوار رئيس الشرف للمؤتمر في جلسته 
الافتتاحية؛ ويقوم بإلقاء كلمة الشكر نيابة عن الوفود» ثم يقترح على رؤساء 
وأعضاء المتمر اختيار إحدى الشخصيات المرموقة لمنصب الرئاسة» وعادة 
5 اختياره من الدولة المضيفة» وهذا الإجراء المراسمي غالباً ما يتم الاتفاق 
عليه قبل انعقاد المؤتمره 
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_,- _- 
اسمس 1 عمسم امسا 


702 يوافق رؤساء الوفود والأعضاء على امم رئيس المؤتمر - 
وتكون الموافقة غالبا بالتصفيق - ينتقل رئيس المؤتمر الذي تمت الموافقة 
على رئاسته للمؤتمرء ويتولى إدارة الجلسة الافتتاحية لاتخاب رؤساء الوفود 
ناي أو أكثر لرئيس المؤتمر من بين ممثلي الدول أعضاء المؤتمرء ويدعوهم 
معه على المنصة» كا يتم انتخاب مقرراً لجلسات المؤتمرء إن كان هذا الإجراء 
ليس غالبا فى كل المؤتمرات الدولية. 

-- يولى رئيس المؤتمر أو نائبه - في حالة غيابه- افتتاح جلسات المؤتمر 
وادارتبا وفضها حتى تباية أعمال المؤتمر. 

- غالبا تكون جلسات المؤتمرات الدولية علنية إلا إذا قرر رئيس المؤتمر 
بعد موافقة أغلبية الأعضاء عقد جلسات غير علنية يقتصر حضورها على 
رؤساء الوفود والأعضاء فققط وتسمى الجلسة في هذه الحالة اجتماع مغلق. 
- يستعرض رئيس المؤتمر في أو جلسة جدول الأعمال المؤقت الذي تم 
إعداده بمعرفة السكرتارية الدائمة ليجمعية الدولية أو الاتحاد الدولى الداعى أو 
الدولة صاحبة المؤتمر أو الدولة الداعية إلى عقد المؤتمرء وقد يتفق عليه أو 
يدخل عليه أعضاء المؤتمر من خلال رئيسه بعض التعديلات: وبشرط ألا 
تمس هذه التعديلاات جوهر موضوع المؤتمر» وعندما تتم الموافقة على بنود 
جدول الأعمال من رؤساء الوفود والوفود المشاركة يصبح جدولا نبائيا 
لأعمال المؤتمره 

- قد يحث فى بعض المؤتمرات الدولية الكبرى وبصفة خاصة 
المؤتمرات السياسية أن يجتمع مندوبو الدول العظمى لبحث موضوعات 
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_- - 
اس 1 الع لمم امسر 


معينة فيختلفون على ترتيب موضوعات جدول الأعمال» وقد تستغرق 
الموافقة النبائية على هذا الجدول عدة جلسات حتى يتم تقّر يب وجهات 
النظر. 

0 يبدأ المؤتمر بحث مشروع لانحة إجراءاته الداخلية التى سيسير عليها في 
المناقشة واتخاذ التوصيات أو القرارات إذا كان المؤتمر ينعقد في أو دورة 
له؛ وعندما يقرر رؤساء وأعضاء الوفود هذه اللائحة بطلق عليها لانحة 
الإجراءات الداخلية. 

- إذا كان جدول أعمال المؤتمر يشتمل على موضوعات متنوعة» 
فلتسهيل عمل المؤتمر ولسرعة الإنجاز يتم تشكل لجان» وهذه المجان قد تشكل 
لجان فرعية إذا كان الموضوع يستدعي بحث أمور فنية متخصصة ومعقدة؛ 
ويعين أعضاء المؤتمر رؤساء الوفود رئيس لكل لجنة أو لجنة فرعية» وتختار 
كل لجنة تم تعينبا مقرراً لها من بين الأعضاء فيبا يتولى عرض تقرير الجنة 
وتوصياتها على رؤساء وأعضاء المؤتمر خلال جلساته العامة وقد يوافق 
المؤتمر العام على تقرير المجنة وتوصياتها أو يعدا أو يعيد التقرير إلى الجنة 
لاستكال بعض الأمور والعرض مرة أخرى. 

- جرى العرف الدولي أن يكون التصويت عادة على التوصيات أو 
القرارات سواء بالقيول أو اأرفض برفع الأيديء ويتولى رئيس المؤتمر عملية 
عد الأصوات: وإعلان النتيجة» ويعتبر مبدا الأغلبية المطلقة هو المبدأ 
لالب في عملية عد الأسوات» وفاباًبيص في الام الدانة الؤقر عل 
طريقة التصويت علٍ القرارات. 
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- ”| بالنسبة للمؤتمرات الفنية أو العلمية يقدم أعضاء الوفود أو بعضهم 
وقبل انعقاد المؤتمر بوقت مناسب ابحاثا تعرض قبل المؤتمر على لجان خاصة 
للنظر فٍ قبوها أو رفضها فإذا قبلت هذه الأبحاث تعرض على المؤتمر في 
جلساته لناقشتبا واتخاذ التوصيات المناسبة لكل متبا. 

بعد انتهاء أعمال المؤتمر بوقت قصير يصدر عن المؤتمر تقريراً ويتضمن 
هذا التقرير نتائح وتوصيات المؤتمر التى تم إقرارها. 

- | تعتبر جميع قرارات المؤتمرات الدولية توصيات غير ملزمة لحكومات 
الدول المشاركة فى أعمال المؤتمر والوصول إلى نص معاهدة أو اتفاقية دولية 
أو قرار يلزم حكومات الدول المشاركة في المؤتمر يقدم رئيس الوفد وثيقة 
تفويض صادرة من رئيس دولته أو وزير خارجيتها ينص فيها على تفويضه 
حى الاشتراك في جلسات المؤتمر؛ والتحدث باسم حكومته والتوقيع على 
الاتفاقية ووثائقها الر>مية؛ و قد يكون هذا التفويض متضمنا التحفظ 
بشرط القبول اللاحق؛ أو بشرط التصديق8 والى أن بولى الدولة التصديق 
على الوثيقة وفقا لدستورها. 
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5 001) 1116 وموامعالظ لامعدططا مهد .001 واعنمم  *‏ .1 
9 .مقطء»؛ 0 1 

1 مام :1514 14ر1 ). 2008) لالادلاء عصدكن]ز * 2.2 
©1|ا أن 6066م 0110 ,07لا 6لا0| ١206‏ «رمعاممولط إه 21010101 
101 قصتطكتاطن”]1 كمعن ). وردنا إه فوع عدم 

:1161110 هت ققن7ع1«من) +111 ) . 1946 ) لامعداكء مموامئءزلح *“ .3 
٠‏ ها[ به عة #اطماكممع. 1812-1822 ,زاتدتا ففتالف جة برفنه5 

01 .3 ا1عارواسناوة مز(]). 2009) 5سحكل عغعل))]ء1/121 * .4 
8 1814-1) 115ةآ 011 070/61) عل لاج كان .2/11 وا يدا 
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ِ- _ 
هعور ١‏ الح مد 


0111| ,[أ0هنا!170 0110 8111331 1م76 6) انمعنمذاعط 'رزاتنت1  *‏ .5 
قصة عاسهاة وابراكعزها! كنا؟ تددقمما .1 عورمء0. 5 1815 ,22 
5 امم لاما 

كصة نا 6نا18 اذا ]0 كك 7طادمء #عدعم كل عاء تمعلمع 1 دئاع *- .6 
.00 اإمساصعت عط]' تعلمولا بوعل .(1919) مععمدك بردلا 

إه اأها عذط؛ :ععوء إه ىءانا). 2007) تمدلفىف تاوؤمسون  *‏ .7 
كصتلاهن)ءعءمعة11]. مسدنالا /ه كوعرعد«من) اا ل0ادن 00000 
طاكتمد18 غطا 9780060775186.: "|...] لآلظا5آ[. وبعطوناطنم 
تاسمعطادءؤوه] سامت كمنادم اولمعا 

(. 15-1813» 1963) أقدمععل2:1 .).؛ 11.([؛ عفنانهن0 * .ق8 
لموكتصة5 .لظ تمزنكا! معلل صحة معطملف. ممعم 571 015 
000 

صا عنوة!! عط صذ 'إهاك كنط ومسل بطودعمءلاكد0 "| ,9 
كأك8 اما عأعغطا عنلدء! 6غ طئغند] عط لمععسلم !ا |3 51 لإنقناصة[ 
مموامءزلظآ1 4ه 65 عدم م0) "كلصقط طكلامظ8 صذ لإأعسل)مة 
(.1946) 

2 :16110 [إه كع 7هددمن) 1116 ). 1946 ) لامعدال؛ ممكامئعزلة * .10 
. فا .وه 2 #اطفاعمه. 1812-1822 ,دنا فعثالم وذ بلفيم؟5 
01 كععقأامءأهمتمعام مثاكا عط أت عغمه - ممععد0 رهلا موق" 


(1946) دصمكامئءزلظة زه 195 عهدط * ."كلصداءغطء 81 عط 
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إه أأهغط أذ :ععهء زه ع ا). 2007) تمحلف نلار(مصدك * .11 
كمالاهن)عمعةططآ. متبننال!ا 0ه كى مجعم ذا 0ادنك ازمءادم ةلم 
٠‏ 615 اأقتاطنآ 


إه أأهط ءا بععمء زه ىا ). 2007) سمحلف ناكؤمصدةك * .12 


كصتلاهن)نعمعةط!آ. مسدنالا [ه كنعرجم1من) ا 0ادنت ارمءادم هال 
607756 5151[.7!. ععطوناطنآ 

13. * 87من) 1116 ). 1984) «ممكلف ننداطا صدكدد‎ 55 10011665 ٠ 
اكناطن! ,لإزهخ]! ع عمعم2 13 0 بات ل‎ 65. 


عل 5فنالعة1ا1ا! بقتابص نا-قالا/ا عل 2ععتنصمة! مداوععمء لاا * .14 
2/4 5081411 1/1610 عل 87650١1من)‏ أت 1ت 770لموطلء قم نا -هلاة/ا 
6ل 011165]/! ,70001ها معددرةت) ورلء .(آا عل 0 نعل 1رممقه ]م 
3 سف '[ فلتوعمهمن) ونك1ل0آ1 تلصبوء5. «ملمجراما 

.92 بسمذااءظ8 معكتعصمء! :10لة11 ) 
145 ) : له مسصنقه]١-2ء‏ سج ءله] متسمامق * .15 
عناما) 14 ,(1959 بلمتعمتهوعه متمعممس! :#مزملح8 زكمءة زاوم 
طعيد أه البطة ععة كععناء1 5عملدوطما .(1814 ,10 'زاسل /] 
لقط ره 5وصمتصنلمه كنط علناعما ل0صة بكلعقصدعع أمععصيام 
لصة معطاقء؟ عط بجمعاؤلازد لدأومم عط أه عندؤد عط ,كأتحدمامال 
/د6 111 مستلصقم صدمععت لسة طاعوقء لصة متقلدد أمعأكلزءحدمم كتلط 


8655 0) غط 0) 
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ِ- 2 
ا كسمه 1 الآ ممم 


2-61. 1/1614 عل مىة7جندمن) كن اك 70تلمول قتاصسنا- دللا * .16 
01 )35 01 ]01ت كنا 0 تمه مت لعمرمتضاد لط “0 ع1 1 
001 تن طازاا لعلدلة 6أء! لهقط طمعده[ .لاصنسم عط 
لصة ,6356:165م3] ,اعت أه وعء16م #ستستماصم صنمن ععدععدا 
5 طعوءءظ عط) 04 5ناماعدججهم أؤمتم عغط!" .711015 
عكتاصء طاتنا متدمذ غأء1! مطلىقء النسهذك كدامئزلكظ لقطكرج1/ا 
عأتقممة؟ ,ل لامصلمصن 6غ لعممدعممتكتل طعنتط؟ ,بكصدق2مءء لام 
متصماصضصفة صقن[ 6غ عصتلرمءعة .للها عط لسدسامعة كمصمتاأوعه! 
لدعمم؟ 6 عددمء عاقط | كمستاصتدم عط" أكدء1 )3 ,مقسلظ تنوه 0 
"دوا عأمطن؟ا عط لسمناوعة اعد طاكتمدم5 أه ععتاوععم عط 

طغمء نم1 هت تنصسصة م8 3م عمط * .17 
"قمدعلا أه ؤوع مومه "هن 


. (15-1813 1963) اققصع علط .م تأرط عؤريمن * .18 


تمكتمة5 .لظا نمزنكا! معل سمحة معطملف. اعرماععم 57 01 
00 

قصصء لا أه ؤ5وعععمهن) عط 6غ امعصمععععم وردالتحسة دخ * ,19 
عط +0؟ كلصيامء): وكله عءذ5. /ا] ععرمءع) نزط لعمعزد 1 
كاطع" عو باع روط 


